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En el siguiente trabajo se muestra la  propuesta de administración con enfoque a 
resultados para la Trilladora López, una empresa familiar, dedicada a la trilla de 
maíz y comercialización, que se ha caracterizado por administrar los recursos de 
forma empírica, es decir, sin ninguna metodología  o aplicación de algún modelo 
administrativo que los lleve a los resultados económicos deseados, por lo tanto, la 
idea de implementar esta propuesta administrativa surge de ésta necesidad. 
 
Se espera que con la implementación de esta propuesta, la Trilladora López 
obtenga una mejor organización, pues tendrán un direccionamiento estratégico 
definido, unos procesos y procedimientos,  un manual de funciones claramente 
enfocado a los resultados esperados y un sistema de medición de la gestión que 



















In the present work shows the proposed administration oriented to goals for the 
Trilladora López firm, a firm dedicated to corn threshing, this firm has been 
characterized for managing resources empirically, without any methodology or 
application of any administrative model that leads to the desired economic results, 
therefore, the idea of implementing this administrative model emerges from this 
need. 
 
It is expected that with the implementation of this proposal, the Trilladora López get 
better organized, it will have a defined strategic direction, processes and 
procedures, a manual functions clearly focused on the expected goals and a 
measurement system that allows management administrative staff to assess the 




















Este proyecto propone realizar una  administración por resultados como propuesta 
de cambio en el manejo de la empresa Trilladora López, que como se exponía en 
el resumen, es una organización que no ha tenido ningún tipo de metodología para 
administrar los recursos; este cambio debe incluir el direccionamiento estratégico, 
la estructura e indicadores de gestión. 
 
 
El direccionamiento estratégico se  planteó para un período de tiempo de 3 años 
(2012- 2015), el cual contiene la definición de los valores, principios, misión y 
visión, políticas, el establecimiento de unas líneas de desarrollo, las cuales se 
tomaron como principales para que la Trilladora López obtenga la rentabilidad 
esperada y el reconocimiento que necesitan a través de la definición de unos 
objetivos y unos resultados.  Posteriormente se definió un plan estratégico, por 
medio de unos programas y proyectos direccionados por los resultados, unas 
estrategias realizadas a partir de la matriz D.O.F.A., y finalmente un plan de acción 
con unas metas y acciones claras que desarrollarán en un tiempo definido con 
unos indicadores que les permitirá medir la gestión y evaluar  el grado de  
cumplimiento de las metas. 
 
 
Después del direccionamiento estratégico, se definieron los procesos (misionales, 
estratégicos y de apoyo) seguido de los procedimientos involucrados en cada uno 
de éstos. Cada uno de los procedimientos describe en un orden cuáles son las 
actividades para cumplir con los resultados esperados por la Trilladora López, 
también,  quién debe ser el responsable de ejecutar cada una de ellas.  A partir de 
éstos se crearon los manuales de funciones por procesos, los cuales contienen 
13 
 




Finalmente, se creó el sistema integral de medición de la gestión (SIMG), con una 
hoja metodológica para cada uno de los indicadores propuestos en el plan de 
acción, con una categorización de los resultados obtenidos para la evaluación 
final, y  para tener una visión  de cómo se comportó la gestión durante el tiempo 
definido para  que con éste se propongan controles o mejoras de acuerdo a la 
















1  EL PROBLEMA DE INVESTIGACIÓN. 
1.1 ANTECEDENTES DE LA IDEA. 
La TRILLADORA LÓPEZ ubicada en la ciudad de Cartago valle en la carrera sexta 
entre calles trece y catorce, dedicada al proceso de trilla de maíz y 
comercialización del mismo, está constituida legalmente como persona natural 
desde principios del año 2011, siendo el representante legal el señor LUIS 
GABRIEL LÓPEZ CARDONA.  
Esta empresa tiene once años de trayectoria en el mercado regional pero 
anteriormente tenía otra razón social y por ende otro dueño. 
La trilladora López es una empresa familiar que durante su presencia en el 
mercado regional se ha caracterizado por administrar sus recursos de forma 
empírica, sin tener una metodología o aplicación de algún modelo administrativo; 
sus dueños se dieron cuenta que la empresa no genera los resultados económicos 
deseados, al buscar las causas de esto llegan a la conclusión de que están 
haciendo las cosas sin un método definido; por lo tanto surge la idea de 
implementar un modelo administrativo que cubra las necesidades y ayude a lograr 
los objetivos de la organización. 
 
1.2  SITUACION PROBLEMA. 
 
La trilladora López es una empresa dedicada a la trilla y comercialización de maíz, 
la empresa no tiene una estructura organizacional definida y tampoco una 
planeación estratégica establecida; se debe tener en cuenta que lo primordial para 
la buena gestión administrativa es tener unos lineamientos básicos, dichos 
lineamientos los entrega la direccionamiento estratégico.  
El principal problema es que dos personas realizan las funciones de toda la 
empresa, lo cual lleva a una sobrecarga laboral y por lo tanto ineficiencia en el 
cumplimiento de las tareas.  
Al no tener una buena gestión administrativa la empresa no logra estabilizar su 
situación financiera frente a sus competidores, y además no se obtienen los 
resultados económicos esperados. 
15 
 
En vista de la situación problema lo básico para la organización de la empresa  es 
definir la planeación estratégica, y a su vez la distribución adecuada de las tareas; 
además generar indicadores que permitan el control y retroalimentación de las 
funciones. 
 
1.3  DEFINICION DEL PROBLEMA. 
 
¿Cuál es la propuesta de administración por resultados necesaria para lograr la 
rentabilidad  esperada en la trilladora López? 
 
1.4  HIPOTESIS O SUPUESTOS. 
 
 La sobrecarga laboral genera incumplimiento de las tareas. 
 La mala gestión administrativa impide el crecimiento de la TIR.  
 
1.5 OBJETIVO GENERAL. 
 
Realizar una propuesta de administración por resultados que abarque las 
necesidades de la trilladora López. 
 
1.6 OBJETIVOS ESPECIFICOS. 
 
 Formular el direccionamiento estratégico orientado a resultados. 
 Realizar la estructura y cargos por procesos orientados a resultados. 
 Elaborar un sistema integral de medición de gestión. 
 
1.7 JUSTIFICACION DEL ESTUDIO. 
 
Los dueños de la trilladora López afirman que en el último año no han obtenido la 
rentabilidad esperada, por esta razón las autoras realizaron un proceso de 
observación con el fin de identificar las causas del problema. En el estudio se 
16 
 
concluyo que la causa de dicho problema es la mala gestión administrativa, pues 
al no lograr la rentabilidad esperada se genera ineficiencia en los procesos que a 
su vez causa incumplimiento de los pedidos, exceso de inventario e insatisfacción 
del cliente. Adicionalmente como no se tienen definidos los objetivos ni las metas 
no existen acciones concretas que lleven al éxito de la organización. Lo que 
ocasiona que los clientes prefieran a sus competidores y a largo plazo la  empresa 
tienda a desaparecer, por estas razones es necesario un cambio en el manejo de 
la empresa, este cambio debe incluir el direccionamiento estratégico, la estructura 
e indicadores de gestión.  
 
Para la realización de este cambio se selecciono la administración por resultados. 
Esta fue seleccionada dado que posee cuatro características básicas a seguir: 
 
 “es un sistema de planeación directivo-ejecutivo-operativo, íntimamente 
relacionada entre sí, y derivada de la planeación estratégica general de la 
alta dirección, que requiere de una gran sincronización en el desarrollo de 
las actividades.”1  
 “es una práctica basada en el control implícito, el que realizan todos los 
implicados en el desarrollo o ejecución de las actividades.” 2 
 Es una teoría contemporánea pues dichas teorías tienen un enfoque en 
resultados. 
 El modelo de administración por resultados es aplicable tanto a 
organizaciones grandes como a pequeñas, además es un modelo flexible y  
se le debe realizar ajustes permanentes. 
 
1.8 BENEFICIOS QUE CONLLEVA. 
 
 
Los beneficios que conlleva la realización de este proyecto se puede tomar como 
cuatro, estos son: 
 La trilladora López obtendrá una mejor organización pues habrá división de 
tareas. 
                                                          
1
 RESTREPO FERRO Luz Estella y MEJIA ESTRADA Sandra. Administración por resultados: un enfoque teórico 
practico para organizaciones cambiantes. Capitulo 1. Página 20.  
2
 RESTREPO FERRO Luz Estella y MEJIA ESTRADA Sandra. Administración por resultados: un enfoque teórico 




 Al tener definidos objetivos se pueden establecer estrategias que conlleven 
a la rentabilidad.  
 Teniendo la planeación estratégica establecida se busca aumentar la 
satisfacción y el nivel de confianza del cliente para con la empresa. 
 
 
1.9 LIMITACIONES PREVISIBLES. 
 
La limitación que se tuvo fue el tiempo de los colaboradores de la empresa para la 
realización del estudio, ya que este no fue suficiente para responder a las 




























2  MARCO REFERENCIAL. 
 
2.1  MARCO TEORICO. 
 
Para la unión Europea “Se considerará empresa toda entidad, 
independientemente de su forma jurídica, que ejerza una actividad económica. En 
particular, se considerarán empresas las entidades que ejerzan una 
actividad artesanal u otras actividades a título individual o familiar, 
las sociedades de personas y las asociaciones que ejerzan una actividad 
económica de forma regular”3. Con esta definición se puede concluir que para la 
existencia de una empresa es necesario tres factores estos son: capital, trabajo y 
materias primas.  
Según el código de comercio colombiano en el articulo 25 “Se entenderá por 
empresa toda actividad económica organizada para la producción, transformación, 
circulación, administración o custodia de bienes, o para la prestación de servicios. 
Dicha actividad se realizará a través de uno o más establecimientos de 
comercio.”4  
 
La industria colombiana está representada en un 96.4% por pymes5, según la 
encuesta anual manufacturera del 2010 realizada por el departamento 
administrativo nacional de estadística (DANE) por esta razón es  importante lograr 
una buena administración de la trilladora López pues esta se encuentra entre 
dicha clasificación. 
 
Entre otras definiciones de empresa podemos encontrar la definición de Idalberto 
Chiavenato “organización destinada a la producción o comercialización de bienes 
y servicios. Su objetivo es el lucro, existen cuatro categorías de empresa según el 
tipo de producción: agrícolas, industriales, comerciales y financieras, cada una de 
las cuales tiene su propio modo de funcionamiento”.6 
 
                                                          
3
 Extracto de la recomendación 2003/361/CE de la comisión, de 6 de mayo de 2003, sobre la definición de 
pequeñas y medianas empresas, D O L 124 de 20.5, 2003, p 36. Web 
http://www.naviaporcia.com/images/documentos/documento_14.pdf 
4
 Código de comercio Colombiano, articulo 25. 
5




 CHIAVENATO, Idalberto. Introducción a la teoría general de la administración. Séptima edición, 
editorial McGraw Hill. 
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Tomando como referencia estos conceptos las autoras definen empresa como: 
organización que realiza actividad económica de forma regular, dicha actividad 
económica puede ser la producción o comercialización de bienes y prestación de 
servicios con el objetivo de satisfacer las necesidades del mercado y obtener una 
ganancia. 
 
Para el buen funcionamiento de las empresas se debe realizar el proceso de 
administración, algunos autores la definen como: 
 
“la administración viene del latin ad (dirección, tendencia) y minister 
(subordinación u obediencia), y significa cumplimiento de una función bajo el 
mando de otro; esto es, prestación de un servicio a los demás”.7 
 
Según Chiavenato la administración es: “manera de integrar las organizaciones o 
partes de ellas. Proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el uso de 
recursos organizacionales para alcanzar determinados objetivos de manera 
eficiente y eficaz”.8 
 
“La administración se refiere a las tareas y actividades implicadas en la dirección 
de una organización o una de sus unidades: planeación, organización, dirección y 
control”9. 
 
La administración es vista como ciencia arte y profesión, cada una de ellas puede 
verse así: 
 
“la administración es una ciencia social que persigue la satisfacción de objetivos 
institucionales por medio de una estructura y a través del esfuerzo y cooperación 
de todos”10 
 
“La administración es un arte donde se combinan óptimamente los recursos de la 
empresa para alcanzar sus objetivos”11 
                                                          
7
 RESTREPO FERRO Luz Estella y MEJIA ESTRADA Sandra. Administración por resultados: un 
enfoque teórico practico para organizaciones cambiantes. Capitulo 1. Página 9. 
8
 CHIAVENATO, Idalberto. Introducción a la teoría general de la administración. Séptima edición, 
editorial McGraw Hill. 
9





RESTREPO FERRO Luz Estella y MEJIA ESTRADA Sandra. Administración por resultados: 





“El administrador debe trabajar con y a través de otras personas a fin de lograr los 
objetivos de una organización formal”12 
 
Para las autoras la administración es una ciencia social encargada de planear, 
organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, financieros y materiales de la 
empresa; buscando la optimización de estos y el cumplimiento de unos objetivos. 
 
Para comprender la administración por resultados debemos conocer sobre la 
evolución de la misma y los diferentes enfoques a través de la historia. 
 
La administración científica tiene su origen en 1903 con el ingeniero Frederick 
Taylor “al comienzo esta escuela se propuso a eliminar el desperdicio y las 
pérdidas sufridas por las empresas y elevar los niveles de productividad mediante 
la aplicación de métodos y técnicas de la ingeniería industrial”13 además también 
se buscaba la racionalización de las tareas y se creía que la única motivación era 
financiera pasando por alto las necesidades sociales. 
En 1916 surgió la teoría clásica de la administración en Francia, su mayor 
exponente fue Henri Fayol “definió las funciones básicas de la empresa, el 
concepto de la administración (planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar)”14 
esta teoría tenía en cuenta la división del trabajo por medio de departamentos, 
jerarquía y autoridad. 
 
En 1930 surge la teoría de las relaciones humanas con los resultados del 
experimento de Hawthorne realizado entre 1927 y 1932, dicho experimento fue 
liderado por Elton Mayo que se convirtió en el mayor exponente de esta teoría; el 
descubrió que “cuando se les da una atención especial a los empleados, es 
probable que cambie la productividad sin importar si cambian las condiciones de 
trabajo”15. Las principales características de esta teoría son:  la organización como 
                                                                                                                                                                                 
 
12
 RESTREPO FERRO Luz Estella y MEJIA ESTRADA Sandra. Administración por resultados: un 
enfoque teórico practico para organizaciones cambiantes. Capitulo 1. Página 10. 
 
13 y 15
 CHIAVENATO, Idalberto. Introducción a la teoría general de la administración. Séptima 









grupos de personas, inspirada en sistemas de la psicología, delega autoridad, 
autonomía del empleado, hace énfasis en las relaciones entre las personas, 
dinámica grupal e interpersonal. 
 
Alrededor de 1940 surge la teoría de la burocracia esta “se refiere al uso de 
reglas, una jerarquía fija, una división clara del trabajo y procedimientos 
detallados”16 
 
En la década de los 50 surge el enfoque neoclásico de la administración, estos 
“redimen las teorías clásicas actualizándolas y adaptándolas a la nueva dimensión 
de los problemas administrativos y al tamaño de las organizaciones 
imprimiéndoles nuevas dimensiones de acuerdo con las contingencias de la 
época”17. Dentro del enfoque neoclásico se encuentran las siguientes teorías: 
teoría neoclásica, teoría estructuralista, teoría conductual, teoría de sistemas, 
teoría situacional. Las principales características del enfoque neoclásico son: 
“desarrollo industrial, aumento de cambio, fin de la previsibilidad, necesidades de 
innovación”18.   
 
A partir de 1990 surgen las teorías contemporáneas, estas son: la reingeniería, 
hace énfasis en el rediseño total de procesos y en el uso de tecnologías y 
sistemas de información. Administración de la calidad total, su énfasis es en 
sistemas de mejoramiento continuo y orientación al cliente. Benchmarking, busca 
la comparación con los mejores del sector haciendo mediciones con base en 
indicadores. Empoderamiento, toma discrecional de decisiones y libertad de actuar 
dentro de ciertos parámetros. Balanced score card y prospectiva, uso de 
indicadores, convierte la estrategia en acción.19 Estas teorías están enfocadas en 
la administración por resultados. 
 
Para concluir, es indispensable saber qué es la administración por resultados; 
como su nombre lo dice es un modelo administrativo basado en los resultados que 
comienza con la planeación estratégica y busca definir los resultados 
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organizacionales, luego realiza los procesos y procedimientos y a su vez las 
funciones, cargos y personas, por último se crean indicadores que midan la 
gestión. 
 
Este tipo de administración apareció en 1954 con Peter F. Drucker, esta teoría 
surgió dado la presión económica de la época, en consecuencia, las empresas 
hicieron más fuertes los controles, al ver que esto no funcionó se busco una forma 
de equilibrar los objetivos, admitiendo una mayor participación descentralizando  
las decisiones, permitiendo el auto control y la auto evaluación a su vez 
proporcionando mayor libertad y flexibilidad.  
 
Algunas de las características más relevantes de la administración por resultados 
son: 
 Tiene prevalencia en los resultados, en lo que realmente se desea obtener. 
 Requiere toma de decisiones permanentes; e corrección y de ajuste que va 
graduando la forma en que se aproxima el cumplimiento de los objetivos y 
metas contenidos en la planeación corporativa. 
 Es un sistema de planeación directivo-ejecutivo-operativo, íntimamente 
relacionada entre sí, y derivada de la planeación estratégica general de la 
alta dirección, que requiere de una gran sincronización en el desarrollo de 
las actividades. 
 La identificación clara de los beneficiarios de programas y la elaboración de 
programas que responden a sus necesidades. 
 El seguimiento del progreso, a partir de los indicadores apropiados, en 
función de los resultados y recursos usados. 
 La identificación y la gestión de los riesgos, teniendo en cuenta los 
resultados esperados y los recursos necesarios. 
 
 
Entre las ventajas encontramos que la administración por resultados “tiene por 
objeto no solo hacer más eficiente el desarrollo empresarial en su conjunto, sino 
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El modelo que se aplicará  a la Trilladora López, se basa en los resultados que la 
organización quiere lograr, es decir, en vez de partir de  unos objetivos como 
regularmente se hace en los modelos de administración, se  toman los resultados 
de forma que tiene prevalencia lo que se desea obtener; la propuesta estará 
desarrollada en 4 partes; direccionamiento estratégico, manual de procesos y 
procedimientos, manual de funciones y sistema integral de medición de la gestión. 
 
En el direccionamiento estratégico, una vez definidos la misión, visión, valores y 
principios, el siguiente paso serán las líneas de desarrollo, que son áreas de la 
empresa elegidas  para enfocar las estrategias organizacionales, éstas por lo 
general están estrechamente relacionadas con la misión de la empresa;  a partir 
de estas se eligen factores clave que la dirección identifica como relevantes e 
importantes  ya que a partir de estos de definirán los resultados.  
 
 
Una vez con los resultados definidos se determinan   los objetivos, se realiza el 
plan estratégico, el cual debe contener programas y proyectos, los cuales pasarán 
a ser evaluados en profundidad para encontrar las estrategias adecuadas que 
serán incluidas en  el plan de acción, éste   describe cuales son las metas 
específicas, las acciones, los responsables y el tiempo para hacer posible el 
cumplimiento de los resultados planteados en un principio.  
 
Hasta este punto,  teóricamente ya se ha planteado el direccionamiento 
estratégico por resultados para la Trilladora López, la siguiente etapa será realizar 
los manuales de procesos y procedimientos por resultados, después de éste viene 
la tercera etapa que es realizar los   Manuales de funciones por procesos 
enfocados en los resultados, en el  cual las actividades que se registran dentro del 
manual de funciones de cada uno de los cargos que tiene la empresa, deben estar 
en función de los resultados esperados. 
 
El último paso dentro del modelo de administración  propuesto, es medir el grado 
del cumplimiento de los resultados, para esto, mediante un sistema integral de 
medición de la gestión se evalúan indicadores propuestos para cada una de las 
metas establecidas en el plan de acción; cada indicador poseerá una hoja 
metodológica, que responderá el qué se va a evaluar (el objetivo del indicador, la 
estrategia, la meta, y por supuesto el resultado esperado), cómo se debe  evaluar 
(variables que intervienen en el indicador, forma de cálculo, frecuencia de 
medición).  Cada una de estas hojas metodológicas debe tener un marco de 
referencia para evaluar el resultado, este nos dirá si la gestión en el periodo fue 
24 
 
excelente, buena, regular o deficiente, y a partir de esto, se tomarán decisiones 
para corregir o  realizar mejoras en los procesos. 
 
2.2  MARCO CONCEPTUAL. 
 
Direccionamiento estratégico: “consiste en el establecimiento de un sistema 
gerencial que permite construir, desplegar y controlar las metas fundamentales y 
los correspondientes medios para asegurar su logro en todos los niveles de la 
organización y se desarrolla para identificar e implementar estrategias 
fundamentales de cambio en los procesos críticos de la empresa.”21 
 
Diseño organizacional: “disciplina que se ocupa de la generación y cambio de 
estructura de una organización, de manera que sea capaz de servir de soporte 
para la implantación de la estrategia elegida para que se consigan los objetivos 
formulados para el conjunto de la organización.”22 
 
Estructura organizacional: “descripción del patrón de las relaciones y obligaciones 
formales presentes en la organización, en donde se tenga definida la asignación y 
coordinación de las tareas, así como la jerarquía y las políticas de funcionamiento 
presentes.”23 
 
Organigrama: es una representación grafica de la estructura de la organización 
que muestra los niveles jerárquicos las líneas de autoridad y la comunicación entre 
sí. 
 
Misión: “declaración del propósito de la organización, es lo que pretende hacer la 
empresa y para quien lo va a hacer. Es el motivo de su existencia, da sentido y 
orientación a las actividades de la empresa; es lo que pretende realizar para lograr 
la satisfacción de los clientes potenciales, del personal, de la competencia y de la 
comunidad en general.”24 
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 OSPINA GARCES, Álvaro. Administración por resultados: un enfoque teórico practico para 
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Visión: “el camino al cual se dirige la empresa a largo plazo y sirve de rumbo y 
aliciente para orientar las decisiones estratégicas de crecimiento junto a las de 
competitividad.”25  
 
Meta: “en este término se resumen los propósitos, la misión y los objetivos de la 
organización. Objetivos que se desean alcanzar en un tiempo especifico  mas 
corto, dentro del periodo que abarca el plan.”26 
 
Objetivos: son los resultados que una empresa pretende alcanzar o situaciones 
hacia donde esta pretende llegar. 
 
Políticas direccionadoras: “es una guía para el pensamiento y la acción. Orienta 
las decisiones que se deben tomar. Armazón básica de principios que se usan 
como referencia para tomar decisiones.”27 
 
Estrategias orientadoras: “es la forma de usar los recursos disponibles para 
obtener fines primordiales, aun en la presencia de obstáculos. Señala cursos 
específicos de acción.”28 
 
Valores: “Código de conducta que se hace deseable en la práctica cotidiana de los 
miembros de la organización.”29 
 
Principios: “Verdades fundamentales que orientan el quehacer cotidiano en la 
organización”30. 
 
Resultados: “es el producto o servicio deseado como respuesta de un trabajo 
ejecutado31.” 
 
Procesos: “Conjunto ordenado de métodos, procedimientos, tareas y actividades 
relacionadas entre si y que contribuyen a determinar las diferentes funciones.  
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A través de ellos se logra la interacción de las unidades estratégicas, las tácticas y 
las operativas.”32 
 
Procedimientos: “sucesión cronológica y secuencial de operaciones, concatenadas 
entre sí, que constituyen una unidad orientada para la realización de actividades y 
tareas especificas, dentro de un ámbito ordenado de aplicación. Se caracteriza por 
tener un principio y un fin, una secuencia y la activa participación del talento 
humano, no se puede concebir sin un objetivo determinado.”33 
 
Manuales de funciones: “compendios que describen cada una de las funciones, 
atribuciones y responsabilidades, asignadas a cada cargo dentro de una 
organización. Conjunto de tareas, actividades y operaciones que se ejercen de 
manera sistemática en pro de objetivos y resultados concretos.”34 
 
Funciones: “conjunto de tareas, actividades y operaciones que se ejercen de 
manera sistemática en pro de objetivos y resultados concretos. Su objetivo es 
ayudar a los dirigentes a ser más efectivos, a través de un entendimiento claro de 
su propio trabajo y de de sus diferentes colaboradores, desde el punto de vista 
primordial de los resultados35.” 
 
Indicador: es una herramienta que se utiliza para medir los resultados y monitorear 
permanentemente las metas y los riesgos que se presentan en la organización. 
 
Sistema integral de medición de gestión (SIMG): “permite la interacción entre las 
etapas del ciclo administrativo: planeación, organización, dirección y control, la 
cual sustenta la elaboración de planes de mejoramiento, de donde se debe 
obtener como resultados altos niveles de calidad eficiencia y eficacia.”36 
 
Pyme: micro, pequeña y mediana empresa. “En Colombia, según la Ley para el 
Fomento de la Micro, Pequeña y Mediana Empresa, Ley 590, las PYMES se 
clasifican así: 
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 Microempresa: Personal no superior a 10 trabajadores. Activos totales 
inferiores a 501 salarios mínimos mensuales legales vigentes 
 Pequeña Empresa: Personal entre 11 y 50 trabajadores. Activos totales    
mayores a 501 y menores a 5.001 salarios mínimos mensuales legales 
vigentes.  
 Mediana: Personal entre 51 y 200 trabajadores. Activos totales entre 5.001 
y 15.000 salarios mínimos mensuales legales vigentes 
 
La Encuesta Anual Manufacturera nos permite valorar la incidencia de  la MIPYME 
en el panorama empresarial colombiano. Representan el 96.4% de los 
establecimientos, aproximadamente el 63% del empleo; el 45% de la producción 
manufacturera, el 40% de los salarios y el 37% del valor agregado. Son más de 
650.000 empresarios cotizando en el sistema de seguridad social.37 
 
Trilla: La operación de trilla o desgrane consiste en separar los granos, o las 
vainas de la parte de la planta que los sustenta. Esta separación, efectuada 
manualmente o con ayuda de una máquina, se consigue batiendo, frotando o 
sacudiendo los productos; su mayor o menor dificultad depende de las variedades 
cultivadas, del contenido de humedad y del grado de madurez de los granos.38 
Las operaciones de trilla o de desgrane se realizan después de la recolección y, 
en su caso, del pre secado de los productos. Estas operaciones se realizan 
generalmente en el campo o granja, a mano, con ayuda de animales o por medio 
de sistemas mecánicos. Según la influencia de los factores agronómicos, 
económicos y sociales, se procede a la trilla o al desgrane de diferentes maneras: 
 trilla  a mano, con ayuda de un instrumental sencillo; 
 trilla con ayuda de animales o vehículos; 
 trilla mecánica, con ayuda de máquinas sencillas accionadas manualmente; 
 trilla mecánica, con ayuda de máquinas de motor. 
Algunos de los granos y cereales que se trillan son: 
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Maíz, arroz, café, trigo, cebada, sorgo, malta, mijo, avena, espelta, triticale, fonio, 
frijoles, lentejas, arvejas, blanquillos, garbanzo. 
Trilla de maíz: El maíz sin trillar se alimenta a la tolva del molino, donde se separa 
el germen y la cáscara del grano. El maíz alimentado sale del molino en dos 
líneas, la principal que contiene maíz trillado y la línea secundaria compuesta por 
grits ó harina gruesa. El maíz que sale del molino y la harina gruesa se empaca en 
bultos de 62 Kg, siendo esta última usada como alimento para animales.39 
El proceso de trilla de maíz comprende las siguientes etapas: Alimentación al 
molino, des-germinación y empaque. 
Etapa I. 
El grano de maíz sin trillar llega a la planta y se alimenta a la tolva del molino des 
germinador, esta alimentación se realiza manualmente por trabajadores de la 
planta. 
Etapa II. 
En esta etapa se retira la cáscara y el germen del maíz; Normalmente los métodos 
empleados se basan en efectos de impactos, centrifugación y mesas 
densimétricas, existen equipos especialmente diseñados para la separación del 
germen. En Colombia se emplea el desgerminador horizontal tipo impacto; 
centrífugos, muy eficientes que permiten obtener un endospermo limpio y entero. 
El producto desgerminado sale del entoleter en dos líneas diferentes, la principal 
que lleva maíz trillado y la secundaria que contiene una mezcla de germen, 
cascara y pedazos de endospermo. 
Etapa III. 
El maíz trillado que sale del molino se empaca de acuerdo al usuario del producto.  
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Maíz: Zea Mays, comúnmente llamada maíz, choclo, millo o elote, es 
una planta gramínea anual originaria de América. Actualmente, es el cereal con 
mayor volumen de producción en el mundo, superando al trigo y al arroz. En 
Colombia es el cereal cuyo cultivo ocupa la segunda mayor extensión 538.569 
hectáreas en 200440  
En Colombia se cultiva dos clases de maíz el blanco que ocupa  el 33,2% de la 
superficie y maíz amarillo con el  66,8%,  el primero dedicado  preferentemente al 
consumo humano y el segundo al  consumo animal, los lugares de cultivo y la 





Valle del Cauca, Córdoba, Meta, 
Antioquia, Santander, Tolima.   
Maíz amarillo 
tecnificado 
Córdoba, Valle del Cauca, Antioquia, 
Cesar, Sucre, Huila. 
Maíz blanco 
tradicional Bolívar, Santander, Córdoba. 
Maíz amarillo 
tradicional 
Antioquia, Córdoba, Cesar, Sucre, 
Huila.  41 
 
 
Los departamentos con mayor producción de maíz son Córdoba con 48.000 
hectáreas y el Valle del Cauca con 35.000 hectáreas. 
 
Maíz trillado: El maíz trillado es el grano de maíz sin germen y sin cáscara. Esta 
clase de maíz presenta variados usos en la alimentación humana en una gran 









Confederación Empresarial del Campo de Colombia. Confecampo. Estudio de mercado del maíz 
en Colombia. <www.confecampo.com/estadisticas/COOAGROCAMPO--MAIZ.ppt>  
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diversidad de productos alimenticios, como: almojábanas, arepas, bollos, 
buñuelos, cerveza, coladas, mazamorras, cuchuco, etc.42 
2.3 MARCO NORMATIVO. 
 
Las normas por las cuales debe regirse la trilladora López son el código de 
comercio colombiano43 y el código sustantivo del trabajo44. 
 
El código de comercio es aplicable puesto que la trilladora López cumple con los 
tres requisitos básicos para ser establecimiento comercial; estos son: 
 Tener el registro mercantil. 
 Tener establecimiento comercial. 
 Anunciarse al público como comerciante por cualquier medio. 
 
El código sustantivo del trabajo lo debe tener en cuenta para las relaciones 
empleador-empleado. 
 
En Colombia la normatividad para el maíz es limitada, tanto así que solo hay una 
norma vigente, esta es la NTC 366: Industrias alimentarias, maíz en grano para 
consumo. En esta norma encontramos la clasificación y designación del maíz, 
además de sus características de calidad y requisitos para el consumo humano. 
 
2.4 MARCO SITUACIONAL. 
 
El municipio de Cartago está ubicado en el norte del departamento del valle del 
Cauca, con una superficie de 279 km2  Limita al norte con el departamento 
de Risaralda y El Águila; al oriente con la Ulloa, Alcalá y el departamento 
de Quindío; al sur con Obando y al occidente con Toro y Ansermanuevo, su 
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temperatura promedio es de 26°C. Por su inigualable clima es conocida como el 
sol más alegre de Colombia. Tiene una población aproximada de 117.000.45 
 
En Cartago hay aproximadamente cinco empresas dedicadas a la trilla de 
granos46, estas se encuentran legalmente constituidas frente a cámara de 
comercio, pero solo hay dos empresas dedicadas a la trilla de maíz, entre estas se 
encuentra la trilladora López dedicada a la trilla y comercialización de maíz; está 
ubicada en la carrera sexta # 13-51, dicha empresa está constituida como persona 
natural por el señor LUIS GABRIL LOPEZ, posee alrededor de once años de 
experiencia en el mercado regional, anteriormente tuvo otra razón social, la cual 
era empacadora y trilladora la manuela S.A. actualmente tiene cinco empleados; el 
segmento de mercado al que distribuye se encuentra en las ciudades del norte del 
valle y la ciudad de Pereira. Los proveedores están ubicados a lo largo del 
departamento del Valle del cauca. 
La trilladora López busca mejorar su rentabilidad, para esto ve necesario un 
cambio en la forma de hacer las cosas, busca proyectarse y tener actividades 
claras para alcanzar la rentabilidad esperada; dado esta situación surge la idea de 
este trabajo. 
 
2.5  GLOSARIO. 
 
Maíz amarillo: es una variedad de maíz cuyo grano es de color amarillo, 
actualmente es el más usado tanto para el consumo humano como animal. El más 
conocido proviene de la especie Zea alba Miller pero hay gran variedad de 
especies que su grano es amarillo. 
 
Maíz blanco: es una variedad de maíz cuyo grano es de color blanco, proviene de 
algunas especies tales como la Zea mays indurata y la Zea mays amylacea entre 
otras. 
 
Maíz del valle: es el maíz cultivado en el departamento del valle del cauca, dicho 
maíz es el preferido para el consumo humano puesto que el pH de la tierra del 
valle le da un mejor sabor y es rico en minerales. 
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32 
 
Maíz argentino: es el maíz cultivado en argentina, se caracteriza por ser un grano 
seco es decir su humedad es muy baja; comúnmente es usado para el consumo 
animal. 
 
Salvado de maíz: es el resultado de la trilla del maíz, procede de las cinco capas 
externas del grano, es usado para el consumo animal. 
 
Maíz trillado: es aquel grano de maíz que pasa por el proceso de trilla, quitando de 
esta forma tres de cinco cáscara  que posee el grano. 
 
Maíz retrillado: es aquel grano de maíz que por medio del proceso de trilla, se le 
quita cuatro de las cinco cáscaras que posee el grano. 
 
Grano partido: pedazo de maíz de tamaño igual o inferior a la mitad del grano 
entero normal. 
 




2.6 DEFINICIONES Y SIGLAS UTILIZADAS EN EL TRABAJO 
 
D.O.F.A.: Debilidades, oportunidades, fortalezas, amenazas. 
 
MP: Materia prima. 
 
ME: Material de empaque. 
 
PT: Producto terminado 
 
TIR: Tasa interna de retorno. 
 
Staff: son recursos que asesoran y colaboran en  actividades  específicas  en la 
empresa, no son cargos directos de ésta. 
 




Eficacia: Grado en que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los 
resultados planificados. 
 
Optimizar: hacer un proceso eficiente. 
 
3 DISEÑO METODOLÓGICO. 
 
La investigación que se realizo es de tipo descriptivo, pues se conoce el problema 
y se tienen definidos los objetivos; además  basados en la definición del libro 
manual de técnica de la investigación educacional “El objetivo de la investigación 
descriptiva consiste en llegar a conocer las situaciones, costumbres y actitudes 
predominantes a través de la descripción exacta de las actividades, objetos, 
procesos y personas. Su meta no se limita a la recolección de datos, sino a la 
predicción e identificación de las relaciones que existen entre dos o más variables. 
Los investigadores no son meros tabuladores, sino que recogen los datos sobre la 
base de una hipótesis o teoría, exponen y resumen la información de manera 
cuidadosa y luego analizan minuciosamente los resultados, a fin de extraer 
generalizaciones significativas que contribuyan al conocimiento.”47 
Con este autor podemos justificar porque la investigación es de tipo descriptivo, 
pues en ella se busca identificar y solucionar los diferentes problemas que causa 
la mala gestión administrativa, además fue una investigación de campo pues se 
recopilo información de la trilladora López, es decir que se recopilo información de 
la realidad que se está estudiando, para obtener esta información se utilizo dos 
técnicas de recolección de información:  
 La observación directa: se aplico para evidenciar los procesos que se llevan 
a cabo dentro de la organización.  
 Entrevista estructurada: se utilizo para establecer las funciones de cada 
colaborador de la trilladora con el fin de construir los manuales de funciones 
y la estructura de cargos. 
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El estudio se realizo en la TRILLADORA LÓPEZ, Cartago, Valle del Cauca, 
Colombia. 
3.2 POBLACION O MUESTRA. 
 
El estudio se realizo sobre la totalidad de los colaboradores de la Trilladora López, 
ellos son:   
 Administrador. 
 Representante de ventas. 
 Secretaria. 
 Maquinista. 
 Auxiliar de carga. 
3.3 DELIMITACION DEL ESTUDIO. 
 
Con el fin de obtener resultados confiables se debe realizar una delimitación en los 
siguientes aspectos: 
 Espacial: la trilladora López está ubicada en la carrera sexta numero 13-51, 
en la ciudad de Cartago, departamento del Valle del Cauca, Colombia. 
 Demográfica: Se realizo el estudio con tres colaboradores directos 
(administrador, representante de ventas y secretaria) y dos indirectos 
(maquinista, auxiliar de carga).  
 Temporal: el proyecto se realizo en los meses de marzo a junio del 2012. 
 Temática: En este proyecto el tema a tratar es la administración de la 
trilladora López, además se busca generar una solución a los problemas de 
organización que posee dicha empresa, esta solución se basa en la 
aplicación de la administración por resultados. 
3.4 VARIABLES E INDICADORES. 
 
Las variables a estudiar principalmente son 4 a saber: 
 Procesos y procedimientos. 




 Estructura, en cuanto a la planeación, organización de la estructura y 
cargos que componen la empresa para dirigir y controlar sus funciones. 
 
3.5 INSTRUMENTOS PARA RECOLECCION DE INFORMACION. 
 
El instrumento que se uso para la recolección de la información fue la entrevista a 
los miembros de la trilladora López además se utilizo el método de observación 
para los diferentes procesos que se generan en la actividad de la empresa. 
 
3.6 PROCESAMIENTO Y ANALISIS DE LA INFORMACION. 
 
En la entrevista que se realizó a los colaboradores de la trilladora se preguntó 
cuales son las funciones que realiza cada miembro de la organización, por lo tanto 
el análisis de la información obtenida fue al momento de plasmar los manuales de 
















4 DIAGNOSTICO OBTENIDO. 
 
Con el fin de obtener un diagnostico de la situación actual de la trilladora López, se 
utilizaron dos métodos para la recolección de la información, estos son la 
observación directa y la entrevista estructurada.  
Por medio de la observación realizada en los meses de diciembre de 2011 y enero 
de 2012 en la trilladora López, se evidenció que los colaboradores  no tenían 
definidas sus funciones y como consecuencia de esto se generan altas cargas 
laborales en algunos miembros.  
En conclusión, se detectaron tres problemas, estos fueron:  
 Falta de un plan administrativo. 
 Inexistencia de manuales de funciones, procesos y procedimientos. 
 Altas cargas laborales. 
En marzo de 2012 se realizó la entrevista estructurada a dos miembros de la 
trilladora, ellos fueron:  
 Administrador: Luis Gabriel López. 
 Representante de ventas: Luis Fernando Osorio. 
La entrevista tenía como objetivo principal conocer a fondo la situación 
administrativa de la empresa, analizando que se tenía y que faltaba. 
El cuestionario utilizado se puede encontrar en el ANEXO 1. 
Lo que se encontró con la entrevista fue: 
 La empresa nunca ha tenido un direccionamiento estratégico, por lo tanto 
no tiene misión, visión, y valores definidos. 
 No se tienen definidas las funciones y los procesos. 
 Los contratos son de tipo verbal, lo que en un futuro podría ocasionar 
problemas legales. 
 No se tiene un programa de producción y compras de materia prima; lo que 
ocasiona insatisfacción de la demanda y pérdida de clientes. 
 El número de empleados directos son 5 y los cargos son: 
 Gerente: encargado de la comercialización del producto terminado y 
la adquisición de la materia prima. 
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 Administrador: encargado de la producción y de la descarga y carga 
de los productos. 
 Maquinistas (2): encargados de la transformación del producto por 
medio de la trilla. 
 Secretaria: encargada de pagos y cobros, y de los soportes 
contables. 
 
 El número de empleados indirectos son 10; ellos son los auxiliares de 
carga, cuyo contrato es verbal y no siempre son los mismos. 
 
5  PROPUESTA. 
 
A continuación se muestra la propuesta de administración por resultados para la 
trilladora López, en ella se encuentra los valores y principios que rigen a la 
organización la misión y visión, y el direccionamiento estratégico basado en la 
metodología presentada en el libro “ Administración por resultados: un enfoque 
teórico practico para organizaciones cambiantes.”  
 
El modelo propuesto se basa en los resultados que la organización quiere lograr, 
es decir, en vez de partir de  unos objetivos como regularmente se hace en los 
modelos de administración, se toman los resultados de forma que tiene 
prevalencia lo que se desea obtener, cada una de las partes del modelo estará en 


















Figura 1. Resumen de la propuesta. 
 
Direccionamiento estratégico. 
Periodo de tiempo: 3 años (2012- 2015). El primer paso presentado en la 
metodología nombrada anteriormente es definir un periodo de tiempo, el cual debe 
ser realista y suficiente para que los objetivos planteados se vuelvan una realidad 
 
5.1 VALORES Y PRINCIPIOS. 
 
5.1.1 VALORES. 
 Responsabilidad: cumpliendo con todos los objetivos y metas planteadas. 
 Respeto: valorando los intereses y necesidades de nuestros grupos de 
interés, manteniendo relaciones de cortesía. 
 Honestidad: haciendo las negociaciones con honradez justicia y rectitud. 
 
5.1.2 PRINCIPIOS 
 Compromiso: con todos nuestros procesos, con la calidad de nuestros 
productos, con  nuestros clientes, proveedores y accionistas entregando lo 
mejor de nosotros permanentemente. 





2. Manual de procesos y procedimientos. 
1. Direccionamiento estratégico: plan estratégico y 
plan de acción. 
3. Manual de funciones. 
4. Sistema integral de medición de la gestión. 
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 Mejoramiento continuo: innovación y perfeccionamiento de todos nuestros 
procesos. 
 Amabilidad: siendo cordial y afectuoso con nuestros grupos de interés. 
 Cortesía: demostrando buena educación manifestando atención y respeto 
hacia la otra persona. 
 
5.2  MISION. 
De acuerdo a la metodología planteada, se debe definir la misión de la 
organización la cual indica que es el negocio y cuáles son sus factores 
diferenciadores. 
MISION PROPUESTA. 
Somos una empresa dedicada a la trilla y comercialización de maíz en el norte del 
VALLE DEL CAUCA y el eje cafetero; entregamos a nuestros clientes productos 
de alta calidad, por medio de un servicio amable y cortes. 
 
5.3 VISION. 
Como paso siguiente se debe definir la visión la cual debe tener anidada el 
periodo de tiempo definido anteriormente, esta debe responder a la premisa donde 
se quiere ver la organización en el periodo de tiempo establecido. 
VISION PROPUESTA 
En el 2015 la trilladora López será la empresa líder en el mercado regional, 
prestando un servicio confiable y oportuno que satisfaga las necesidades de 
nuestros grupos de interés. 
 
5.4 LINEAS DE DESARROLLO Y FACTOR CLAVE. 
 
Después de definir que es la organización y a dónde quiere llegar, se debe definir 
las líneas de desarrollo en las cuales se debe trabajar para cumplir con la visión, 
es decir se debe definir los frentes de trabajo, los escenarios que llevaran a la 
organización a cumplir con la visión. 
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Seguidamente se debe definir cuáles son los focos de trabajo para estas líneas de 
desarrollo, es decir que de la parte financiera es fundamental para lograr el 
desarrollo requerido, para esta definición se plante varias preguntas que pueden 
orientar a este resultado, ejemplo de ellas son: ¿Hacia dónde debe enfocarse la 
organización? ¿Qué es lo clave para mi negocio?  
En la tabla 1 se muestra lo definido para la trilladora López. 
 





 Costos competitivos. 
 Procesos efectivos. 
Desarrollo comercial. 
 Atención al cliente. 
 Posicionamiento de imagen. 
 
Tabla 1.Línea de desarrollo 
 
para la trilladora López se definieron el desarrollo financiero y el desarrollo 
comercial, pues la organización requiere fortalecer estos frentes de trabajo dado 
que su factor diferenciador es el servicio el cual se debe mantener por medio de 
un desarrollo comercial que tiene como factor clave mejorar la atención al cliente y 
posicionar la imagen con el fin de atraer clientes, a su vez este desarrollo 
comercial debe ir ligado al desarrollo financiero de la organización manteniendo 
así costos competitivos lo cual lleve a aumentar las ganancias y requiere procesos 




5.5  LINEAS DE DESARROLLO, FACTOR CLAVE Y RESULTADOS. 
 
Después de determinar las líneas de desarrollo y los factores claves la metodología sugiere definir resultados es 
decir retos concretos que deben ser alcanzables en el periodo de tiempo definido anteriormente, estos resultados 











Tabla 2. Factor clave y resultado.
LINEA DE 
DESARROLLO. 




 Procesos efectivos. 





acorde a las 
necesidades de la 
empresa. 
Desarrollo comercial. 
 Atención al cliente. 
 Posicionamiento de 
imagen. 







El paso siguiente en la metodología planteada es definir los objetivos de acuerdo a 
los resultados previamente planteados. Para la trilladora López se definió los 
objetivos planteados en la tabla 3. 
 
OBJETIVOS RESULTADOS 
1. Fijar precios razonables y 
competitivos. 
2. Cubrir las necesidades de la 
empresa sin recurrir a crédito. 
1. Política de costos establecida. 
2. Administración financiera 
funcionando acorde a las necesidades 
de la empresa. 
1. Fortalecer el trato amable con 
nuestros clientes por parte de todos los 
colaboradores de la organización, 
aumentando el nivel de satisfacción. 
2. Crear una marca, enfocada en la alta 
calidad y los precios competitivos. 
1. Cliente satisfecho. 
2. Empresa reconocida. 
 
Tabla 3. Objetivos. 
 
En la tabla 4 se muestra como la metodología propone organizar la información 


























acorde a las 
necesidades de la 
empresa. 
1. Fijar precios 
razonables y 
competitivos. 
2. Cubrir las 
necesidades de 
















1. Cliente satisfecho. 
2. Empresa 
reconocida. 












2. Crear una 
marca, 
enfocada en la 











5.7  PLAN ESTRATEGICO. 
 
Como paso siguiente se debe transformar la línea de desarrollo en programa, solo 
con el fin de construir el plan estratégico  y llevarlo a la terminología adecuada, a 
su vez se requiere definir los proyectos, estos son poner un nombre genérico a los 
objetivos formulados, dicho nombre debe ser entendible para cualquier lector, para 
























1. Fortalecer el 
trato amable con 
nuestros clientes 
por parte de todos 
los colaboradores 
de la organización, 
para aumentar el 
nivel de 
satisfacción. 
2. Crear una 
marca, enfocada 









Tabla 5. Plan estratégico trilladora López.
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5.8 MATRIZ DOFA.   
A continuación se realiza la matriz DOFA, en la cual se busca analizar cuáles son las debilidades, oportunidades, 
fortalezas y amenazas que tiene la organización esto con el fin de realizar estrategias que ayuden a generar planes 
de acción como se muestra en el numeral 5.9. Plan de acción. 
 
Matriz DOFA Trilladora López.  
FORTALEZAS. DEBILIDADES. 
 Productos de alta calidad. 
 Servicio amable y cortes. 
 Proveedores con materia prima 
confiable. 
 Precios competitivos. 
 Disposición al cambio y al 
aprendizaje. 
 Poca disponibilidad de 
recursos financieros para 
ampliar su radio en el 
mercado. 
 Falta de posicionamiento 
de marca. 
 Poco personal para realizar 
las funciones de toda la 
empresa. 
OPORTUNIDADES ESTRATEGIAS F.O. ESTRATEGIAS D.O. 
 Descuentos al comprar gran 
cantidad de materia prima. 
 La ubicación de la empresa es 
un lugar estratégico pues 
integra tanto a los 
proveedores como a los 
clientes. 
 Existe una alta demanda a 
satisfacer. 
 Mantenimiento de los productos 
con alta calidad, conservando el 
servicio amable y cortés para 
satisfacer la  demanda. 
 Adquisición de descuentos de 
materia prima para disminuir 
costos y mantener así precios 
competitivos. 
 Aprovechamiento de  la 
ubicación estratégica de la 
empresa con el fin de 
posicionar la marca. 
 Contratación de personal 
necesario para realizar las 
funciones de la empresa 




AMENAZAS. ESTRATEGIAS F.A. ESTRATEGIAS D.A. 
 Competencia con un buen 
posicionamiento en el 
mercado. 
 No se cuenta con los recursos 
para satisfacer la alta 
demanda. 
 Uso de los productos de alta 
calidad, servicio amable y cortes 
buscando el posicionamiento en 
el mercado. 
 Capacitación  del personal 
aprovechando la disposición al 
cambio y al aprendizaje para 
satisfacer la   demanda. 
 Búsqueda de financiación 
con el fin de obtener 
recursos para satisfacer la 
alta demanda. 
 Realización de  un plan 
estratégico de marketing 
con el fin de posicionar la 
marca. 
 
Tabla 6. Matriz DOFA.
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5.9 PLAN DE ACCIÓN. 
Como paso siguiente después de realizar la matriz DOFA, se genera el plan de acción, este proporciona un 
escenario realista, es una herramienta que permite plantear metas y para ellas desarrollar una estrategia que a su 
vez debe llevar una acción concreta la cual pueda ser medible por medio de un indicador que debe tener un 
responsable y un tiempo para cumplir con el resultado esperado; en la tabla 7 se muestra el plan de acción diseñado 
para la trilladora López.  
 
PLAN DE ACCIÓN TRILLADORA LOPEZ. 



















1. Evaluar por 
muestreo aleatorio 
la materia prima 
recibida. 
2.Capacitación al 
personal de servicio 
en atención al 
















nto de  la 
ubicación 
1. Publicidad 
exterior por medio 
















alrededor de la 
empresa. 
estratégica de 
la empresa con 
el fin de 
posicionar la 
marca. 
de la  empresa, 
entregar cupones 
de descuento a los 
clientes más fieles. 
2. Participar en 
ferias 
especializadas 
ubicando un stand 
mostrando los 














en 10% y de 
precios en 5% 























Siguiendo la metodología propuesta en el libro “administración por resultados: 
un enfoque teórico practico para organizaciones cambiantes” se requiere definir 
políticas, estas son las reglas de juego, las cuales permiten orientar a todos los 
colaboradores hacia el Qué se debe hacer; a continuación se muestran las 
políticas propuestas para la trilladora López. 
 Desarrollo de relaciones de cooperación con los proveedores que 
permitan mantener la calidad de nuestros productos. 
 Se fijan precios de acuerdo al mercado tratando de disminuir el impacto 
de la competencia y creando fidelidad en nuestros clientes. 
 
5.11 LOGO PROPUESTO. 
 
Para la trilladora López se propone el siguiente logo, con el fin de generar 
recordación los clientes. 
 




5.12 MAPA DE PROCESOS. 
 
En la figura 2 se muestra el mapa de procesos de la organización la forma en que se construyo fue: 
1. Listar las tareas que se realizan para mantener la operación, y aquellas que son direccionadoras. 
2. Agrupar todas las tareas de acuerdo al tipo, es decir agruparlas por área de la organización y nombrarlas de forma genérica 
estos se convierten en procesos. 















 ASIGNACIÓN DE CARGOS. 
 CONTRATACIÓN. 
 CAPACITACIÓN. 














 TRILLA DE MAÍZ Y SALVADO. 
 RETRILLA DE MAÍZ Y SALVADO. 




 REALIZACION DE PEDIDOS DE MP, ME E 
INSUMOS. 
 MERCADEO TELEFONICO. 
 MANEJO DE CLIENTES ACTUALES. 













Figura 3. Mapa de procesos. 
 
Para realizar los manuales de procesos y procedimientos, se crearon tres áreas que encierran los seis procesos (estratégicos, 
misionales y de apoyo) de la siguiente forma: 
  
Área administrativa:  
 Proceso de gestión humana 
 Proceso de gestión financiera 
 Proceso de  mantenimiento  
 Proceso de logística. 
 
 Área comercial:  
 Proceso comercial 
Área de producción: 









 RECEPCION DE MP, ME E 
INSUMOS. 
 MANEJO DE 
INVENTARIOS 
 FACTURACIÓN Y 
DESPACHO DE PT. 
MANTENIMIENTO. 
 ALISTAMIENTO DE 
MÁQUINAS. 






 PAGOS  







5.13  MANUALES DE PROCESOS 
 
A continuación se diseñan los manuales de procesos para la trilladora López, 
siguiendo la metodología propuesta, los manuales de procesos son una guía 
ordenada de las operaciones de la organización. 
Estos manuales están compuestos por tres formatos los cuales buscan 
identificar con el mayor detalle los objetivos y procedimientos que lo conforman;  
a continuación se listan los formatos que lo conforman. 
1. Identificación del proceso: en este se busca denominar al proceso y 
especificar los objetivos del mismo, delimitando el alcance de los 
procesos y los posibles riesgos al momento de desarrollar el proceso. 
2. Descripción general: Por medio de un esquema grafico se muestra que 
entra, cual es el proceso de transformación y cuál es el resultado 
obtenido. 
3. Descripción especifica: se describe cada uno de los componentes del 
proceso lo que nos arroja los procedimientos, muestra quien es el 
responsable y cuál es el tiempo estimado de realización. 
Para la trilladora López se diseñaron 6 procesos a seguir: 
1. Proceso de gestión humana. 
2. Proceso de producción. 
3. Proceso comercial. 
4. Proceso de logística. 
5. Proceso de mantenimiento. 













MANUAL DE PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS.  







1 IDENTIFICACIÓN DEL PROCESO. 
 
1.1 NOMBRE DEL PROCESO: Gestión humana. 
1.2 ÁREA TITULAR: Administración 
1.3 OBJETIVO: Planear, organizar, dirigir y controlar el recurso 
humano  de la empresa buscando la eficiencia en todos los 
procesos. 
1.4 RESULTADOS ESPERADOS:  
 
 Personal  capacitado en cada una de sus funciones 
 Personal comprometido con la misión y visión de la empresa 
 Cumplimiento de los objetivos empresariales 
 Personal satisfecho con su trabajo 
 
1.5 LÍMITES 
PUNTO INICIAL: asignación de cargos 
PUNTO FINAL: medición de la gestión 
 
1.6 FORMATOS O IMPRESOS. 
 Formato de contratación de personal 
 Formato de capacitación 
 Formato aspirante al cargo 
 
1.7  RIESGOS:  
 Personal con poco compromiso 
 Alta rotación de personal 
 
1.8 CONTROLES EJERCIDOS: 
 Medición de la gestión (SIMG) 
 








1.2.  Descripción específica  










1 asignación de cargos Administración Administrador 
2 horas y 45 
minutos 
 Administrador 
2 contratación Administración Administrador 
3 horas y 10 
minutos 
Administrador  
3 capacitación Administración Administrador 
2 horas y 52 
minutos 
Administrador  
4 medición de la gestión Administración 
Administrador, 
representante comercial  




















MANUAL DE PROCESO GESTIÓN 
HUMANA 
CODIGO:   A-001 
ENTRADAS O 
INSUMOS: 
 Hojas de vida 
 Contratos 





Medición de la gestión 
SALIDAS O 
RESULTADOS: 
 Seguimiento del plan 
de acción 
 Establecimiento de 
mejoras en los 
procesos 
 Personal idóneo 





MANUAL DE PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS. 
 PROCESO DE PRODUCCIÓN. 



















1 IDENTIFICACIÓN DEL PROCESO. 
 
1.1 NOMBRE DEL PROCESO: Proceso de producción. 
 
1.2 ÁREA TITULAR: Producción. 
 
1.3 OBJETIVO: optimizar y controlar el proceso de producción. 
 




PUNTO INICIAL: maíz trillado y salvado. 
PUNTO FINAL: cuchuco 
 
1.6 FORMATOS O IMPRESOS. 
 Formato de producción diaria 
 
1.7 RIESGOS:  
 Retraso en el cronograma de producción 
 
1.8 CONTROLES EJERCIDOS. 
 
 Control de producción diaria 











1.2. DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA. 
 














1 hora y 13 
minutos 
Representante comercial y 
administrador 
2 





1 hora y 13 
minutos 
Representante comercial y 
administrador 




Representante comercial y 
administrador 






















MANUAL DE PROCESO 
PRODUCCIÓN 
CÓDIGO: P-001 
ENTRADAS O INSUMOS: 
Recepción de materia 
prima y empaque 





 Trilla de maíz, retrilla de maíz, 
cuchuco y maíz partido 
SALIDAS O RESULTADOS: 
Producto terminado (maíz 
trillado, retrillado, cuchuco, maíz 





























1. IDENTIFICACIÓN DEL PROCESO. 
 
1.1.  NOMBRE DEL PROCESO: comercial. 
1.2 ÁREA TITULAR: Comercial. 
1.3 OBJETIVO: Comercializar los productos de la empresa 
aumentando el nivel de  satisfacción del cliente. 
 
1.4 RESULTADOS ESPERADOS:  
 Cliente satisfecho 




PUNTO INICIAL: Realización de pedidos de materia prima, 
material de empaque e insumos. 
PUNTO FINAL: Publicidad y promoción 
 
1.6 FORMATOS O IMPRESOS. 
 Formato de requisición de compra  
 Formato de orden de compra de materia prima, material 
de empaque e insumos. 
 Formato orden de pedido 
 
1.7  RIESGOS:  
 Marca no reconocida en el mercado 
 Pérdida de clientes actuales 
 
1.8  CONTROLES EJERCIDOS:  
 Control periódico de  inventarios 



















Realización de pedidos de 
materia prima, material de 





Administrador y representante 
comercial 
2 mercadeo telefónico Comercial 
Representante 
comercial 
1 hora y 42 
minutos 
Administrador y representante 
comercial 
3 































TRILLADORA LÓPEZ. MANUAL DE PROCESO COMERCIAL CÓDIGO: C-001 
ENTRADAS O 
INSUMOS: 
Base de datos de 
clientes actuales 
Base de datos de 
proveedores 
Órdenes de pedidos 
Órdenes de compra 
PROCESO DE 
TRANSFORMACIÓN: 






















MANUAL DE PROCESOS Y 























1. IDENTIFICACION DEL PROCESO 
 
1.1 NOMBRE DEL PROCESO: logística. 
 
1.2 AREA TITULAR: Administración. 
 
 
1.3 OBJETIVO: Planear, organizar y controlar el abastecimiento de 
materias primas y el despacho de producto terminado. 
 
1.4 RESULTADOS ESPERADOS: mantenimiento de  la materia 
prima suficiente para el proceso de producción y realización de 
los despachos a tiempo. 
1.5 LIMITES 
PUNTO INICIAL: Recepción de materia prima, material de 
empaque e insumos. 
PUNTO FINAL: Facturación y despacho de producto terminado. 
 
1.6 FORMATOS O IMPRESOS. 
 Formato de recepción de materia prima, material de 
empaque e insumos. 
 Factura de venta 
 
1.7 RIESGOS:  
 Retraso en los despachos de producto terminado. 
 Incumplimiento en el cronograma de entregas. 
 
1.8 CONTROLES EJERCIDOS. 
 Evaluación semanal de la eficiencia. 
 Prevención de retrasos. 







































Recepción de materia 
prima, material de empaque 
e insumos. 
Administración Administrador. 
3 horas y 40 
minutos 
Producción 
2 Manejo de inventarios Administración Administrador. 




Facturación y despacho de 
producto terminado. 
Administración Administrador. 





TRILLADORA LÓPEZ. MANUAL DE PROCESO LOGISTICA CODIGO:  L-001 
ENTRADAS O INSUMOS. 
 Formato de recepción de 
MP. 
 Requisición de PT. 
 Factura de PT. 
 Producto terminado. 
PROCESO DE 
TRANSFORMACION. 
Empaque y embalaje de PT. 
SALIDAS O RESULTADOS. 
Despacho de PT en las 






MANUAL DE PROCESOS Y 






















1. IDENTIFICACION DEL PROCESO. 
1.1. NOMBRE DEL PROCESO: mantenimiento. 
1.2. AREA TITULAR: Administración 
1.3. OBJETIVO: Realizar el mantenimiento tanto preventivo como 
correctivo a las maquinas utilizadas en el proceso, a su vez realizar 
la fumigación a la materia prima y del producto en proceso. 
1.4. RESULTADOS ESPERADOS: mantenimiento de  la maquinaria 
en óptimas condiciones para el proceso. 
1.5. LIMITES 
PUNTO INICIAL: Alistamiento de maquinas. 
PUNTO FINAL: Fumigación. 
1.6. FORMATOS O IMPRESOS. 
 Formato de mantenimiento de maquinas. 
1.7. RIESGOS:  
 Incumplimiento en cronograma de producción por novedad 
en maquinaria. 
 Incumplimiento en cronograma de producción por retraso 
en el alistamiento de máquinas. 
 Deterioro de la materia prima y del producto en proceso 
por falta o exceso de fumigación. 
1.8. CONTROLES EJERCIDOS. 





























1 Alistamiento de maquinas. Administración Administrador. 




Mantenimiento de máquinas, 
infraestructura y equipos. 
Administración Administrador. 
4 horas y 45 
minutos 
producción 
3 Fumigación. Administración Administrador. 2 días y 2 horas producción 
TRILLADORA LÓPEZ. 
MANUAL DE PROCESO 
MANTENIMIENTO. 
CODIGO:  M-001 
ENTRADAS O INSUMOS. 





 Reparación y/o 
prevención de daño 
en maquinas. 
 Limpiar y desinfectar 
el área de trabajo y 
la MP. 
SALIDAS O RESULTADOS. 
 Maquinas en perfectas 
condiciones para el 
proceso. 


























1. IDENTIFICACION DEL PROCESO. 
1.1. NOMBRE DEL PROCESO: Gestión financiera 
1.2. AREA TITULAR: Administración. 
1.3. OBJETIVO: Mantener los recursos económicos con el fin de 
satisfacer la operación y controlar los bienes de la organización. 
1.4. RESULTADOS ESPERADOS: Administración financiera eficaz, 
pagos a tiempo, recolección de cartera en el tiempo pactado, política 
de costos establecida. 
1.5. LIMITES 
PUNTO INICIAL: Pagos. 
PUNTO FINAL: Planeación financiera. 
1.6. FORMATOS O IMPRESOS. 
 Informe diario de pagos 
 Relación de llamadas para cobro de cartera. 
1.7. RIESGOS: Mal manejo de recursos lo que puede ocasionar 
déficit fiscal, baja rotación de cartera, lo que implica poca solvencia. 
1.8 CONTROLES EJERCIDOS: Seguimiento a clientes con retraso 
en cancelación, control diario del efectivo recaudado por motivo de 








































1 Pagos Administración Administrador 





2 Manejo de recaudo y cartera Comercial 
Representante 
comercial 













MANUAL DE PROCESO GESTIÓN 
FINANCIERA. 
CODIGO:  F-001 
ENTRADAS O INSUMOS. 





 Planeación financiera. 
 Inversiones que 
apalanquen el 
crecimiento de la 
organización. 
SALIDAS O RESULTADOS. 
 Estados financieros. 
 Solvencia fiscal. 
70 
 
5.14 MANUALES DE PROCEDIMIENTOS 
 
Una vez construidos los manuales de procesos se construyen los manuales de procedimientos, 
estos buscan guiar a la organización con las tareas y operaciones que deben realizar, con el fin 
de lograr el cumplimiento de la visión. 
Estos están compuestos por dos formatos los cuales ayudan a ordenar de forma sistémica las 
tareas a seguir: 
1. Identificación del procedimiento: busca delimitar las operaciones descritas en el, define el 
objetivo del mismo. 
2. Descripción: se detalla cuales son las actividades que lo conforman, definiendo el 









































1.1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: asignación de cargos 
 
1.2. RESPONSABLE: administrador 
 
1.3. OBJETIVOS: definir los cargos adecuados que lleven a los 
resultados organizacionales. 
 
1.4 RESULTADOS ESPERADOS:  
 Funciones  y cargos definidos 




PUNTO INICIAL: Realizar la retroalimentación de   los procesos y 
procedimientos. 
PUNTO FINAL: Asignar las  responsabilidades del cargo 
 
1.6 FORMATOS O IMPRESOS: Ninguno 
 
1.7 RIESGOS:  
Cargos innecesarios que lleven a obtener tiempo ocioso en la 
empresa. 
 
 1.8 CONTROLES EJERCIDOS: Medición de la gestión 
 
1.9 TIEMPO TOTAL EMPLEADO: 2 horas y 45 minutos 
  
 
































Nro. ACTIVIDAD RESPONSABLE  ÁREA TIEMPO 
FRECUENCIA 




de   los procesos 
y procedimientos 























actividades  del 
cargo 
Administrador Administrativa 1hora    X 
 
5 























































Realizar la retroalimentación de   
los procesos y procedimientos 
¿Es necesario 
agregar un cargo 
a la estructura 
actual? 
Identificar los cargos 
Identificar el objetivo del 
cargo 
 
Identificar las actividades  
del cargo 









































1.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: contratación  
 
1.2 RESPONSABLE: administrador 
 
1.3 OBJETIVOS: Contratar  el  talento humano con el perfil de 
cada puesto de trabajo, que contribuya a la eficiencia y 
eficacia en los procesos. 
 
1.4 RESULTADOS ESPERADOS: Personal  con el perfil del cargo 




PUNTO INICIAL: Recolectar  de hojas de vida 
 
PUNTO FINAL: Firmar contrato de personal 
 
1.6 FORMATOS O IMPRESOS. 
 
 Formato de información del aspirante al cargo  
 Formato de contratación de personal  
 
1.7 RIESGOS: Personal no calificado para el cargo 
 
1.8 CONTROLES EJERCIDOS: Evaluación de  entrevista  y 
referencias 
 

















Nro. ACTIVIDAD RESPONSABLE ÁREA TIEMPO 
FRECUENCIA 
D S M O 
1 
Recolectar  hojas 
de vida 























































los aspirantes al 

















ANEXO 2: Formato de información del aspirante al cargo  






personal para el 
cargo 































































Recolectar  hojas de vida 
Revisar hojas de vida 
Llamar a aspirantes del cargo 
Diligenciar formato aspirante al cargo 
Realizar entrevista a aspirantes al cargo 
Evaluar entrevista y referencias de los 
aspirantes al cargo 
 
Seleccionar el personal para el cargo 
Llamar a personal seleccionado 
Firmar contrato de personal 
¿Hay personal 
















1.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: capacitación 
 
1.2 RESPONSABLE: administrador 
 
1.3 OBJETIVOS: Enfocar al personal contratado en los objetivos y 
resultados esperados por la Trilladora López. 
 
1.4 RESULTADOS ESPERADOS:  
 
 Personal  con conocimiento de la misión, visión, valores, 
objetivos, políticas de la Trilladora López. 
 Personal con conocimiento de sus funciones, nivel jerárquico 
y responsabilidades dentro de la empresa. 
 Cliente satisfecho 
 
1.5 LÍMITES 
PUNTO INICIAL: Presentar al nuevo personal de la empresa la 
misión, visión, valores, políticas. 
PUNTO FINAL: Realizar capacitación al personal de la empresa 
en servicio al cliente 
 
1.6 FORMATOS O IMPRESOS. 
 Formato de capacitación 
 
1.7 RIESGOS: ninguno identificado 
 
1.8 CONTROLES EJERCIDOS: ninguno 
 
1.9 TIEMPO TOTAL EMPLEADO: 2 horas y 52 minutos 
  
 












Nro. ACTIVIDAD RESPONSABLE ÁREA TIEMPO 
FRECUENCIA 







































personal nuevo  










de funciones a 






















Entregar  formato 
de capacitación a 
personal nuevo 













personal de la 
empresa en 



















































Figura 6. Diagrama de flujo del procedimiento: capacitación 
 
INICIO 
Presentar al nuevo personal de la empresa 
la misión, visión, valores, políticas. 
Presentar al nuevo personal de la empresa las instalaciones 
Realizar la inducción de seguridad industrial al personal 
nuevo de la empresa 
Presentar  personal nuevo  a compañeros de trabajo 
Entregar manual de funciones a personal nuevo. 
Entregar  formato de capacitación a personal nuevo 
Guardar formato capacitación 
Realizar capacitación al personal de la empresa 








































1.1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: medición de la gestión 
 
1.2. RESPONSABLE: administrador 
 
1.3.  OBJETIVOS: Medir los resultados del plan de acción. 
 





PUNTO INICIAL: Revisar plan de acción 
PUNTO FINAL: Establecer  mejoras y controles necesarios en los 
procedimientos 
 
1.6. FORMATOS O IMPRESOS: Hoja metodológica de cada indicador 
 
1.7. RIESGOS: Resultado deficiente de la evaluación del plan de acción 
 
1.8. CONTROLES EJERCIDOS: 
Sistema integral de medición de la gestión (SIMG) 
 
1.9. TIEMPO TOTAL EMPLEADO: 2 horas y 30 minutos 
 





























Nota: Las hojas 
metodológicas de cada indicador se encuentran en el sistema integral de medición de la gestión en el numeral xxxxx 
 
 





Nro. ACTIVIDAD RESPONSABLE ÁREA TIEMPO 
FRECUENCIA 
D S M O 
1 












de medición de 
la gestión (SIMG)  
























































Revisar plan de acción 
Evaluar los indicadores del sistema 
integral de medición de la gestión 
(SIMG) 
Establecer  mejoras y controles 








































1.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: trilla de maíz y salvado 
 
1.2  RESPONSABLE: operario de máquina 
 
 
1.3 OBJETIVOS: obtener un  grano de maíz trillado y salvado que 
cumpla con las especificaciones del cliente. 
 
1.4 RESULTADOS ESPERADOS: Maíz trillado y salvado  que 




PUNTO INICIAL: Cargar tolva de la trilladora con el maíz 
PUNTO FINAL: Guardar formato de producción diaria para 
seguimiento 
 
1.6 FORMATOS O IMPRESOS: 
 Formato de producción diaria 
 
 1.7 RIESGOS:  
Retraso en despachos de producto terminado 
 
1.8 CONTROLES EJERCIDOS. 
 
Seguimiento diario de la producción 
 
1.9 TIEMPO TOTAL EMPLEADO: 1 hora y 13 minutos 
 






























Nota: producción diaria promedio de maíz trillado 2100 kg  
 
ANEXO 5: Formato de producción diaria




Nro. ACTIVIDAD RESPONSABLE ÁREA TIEMPO 
FRECUENCIA 
D S M O 
1 
Cargar tolva de la 
trilladora con el maíz 
Operario de máquina Producción 1minuto X   
 
2 Encender máquina Operario de máquina Producción 1minuto X    
3 Pesar maíz trillado Operario de máquina Producción 11 minutos X    
4 
Recoger maíz trillado y 
empacar 
Operario de máquina Producción 
21 minutos X   
 
5 Pesar salvado Operario de máquina Producción 11 minutos X    
6 Recoger salvado y 
empacar 
Operario de máquina Producción 
21 minutos 
X    
7 Diligenciar formato de 
producción diaria y 
entregar a secretaria 
Operario de máquina Producción 
5 minutos 
X    
8 Guardar formato de 

















































Cargar tolva de la trilladora con el maíz 
Encender máquina 
Pesar maíz trillado 
Recoger maíz trillado y empacar 
Pesar salvado 
Recoger salvado y empacar 
Diligenciar formato de producción diaria y entregar a 
secretaria 













































1.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: retrilla de maíz  y salvado 
 
1.2 RESPONSABLE: operario de máquina 
 
1.3 OBJETIVOS: obtener un  grano de maíz retrillado y salvado que 
cumpla con las especificaciones del cliente. 
 
1.4 RESULTADOS ESPERADOS:  
 





PUNTO INICIAL: Cargar tolva de la trilladora con el maíz 
PUNTO FINAL: Guardar formato de producción diaria para 
seguimiento 
 
1.6 FORMATOS O IMPRESOS. 
 Formato de producción diaria 
 
1.7 RIESGOS: Retraso en despachos de producto terminado 
 
1.8 CONTROLES EJERCIDOS: Seguimiento diario de la producción 
 
1.9 TIEMPO TOTAL EMPLEADO: 1 hora y 13 minutos 
 








































Nro. ACTIVIDAD RESPONSABLE ÁREA TIEMPO 
FRECUENCIA 
D S M O 
1 
Cargar tolva de la 
trilladora con el maíz 
Operario de máquina Producción 1minuto X   
 
2 Encender máquina Operario de máquina Producción 1minuto X    
3 Pesar maíz Operario de máquina Producción 11 minutos X    
4 
Recoger maíz retrillado y 
empacar 
Operario de máquina Producción 
21 minutos X   
 
5 Pesar salvado Operario de máquina Producción 11 minutos X    
6 Recoger salvado y 
empacar 
Operario de máquina Producción 
21 minutos 
X    
7 Diligenciar formato de 
producción diaria y 
entregar a secretaria 
Operario de máquina Producción 
5 minutos 
X    
8 Guardar formato de 
producción diaria  para 
seguimiento 
Secretaria Administració
n 2 minutos 













































Cargar tolva de la trilladora con el maíz 
Encender máquina 
Pesar maíz 
Recoger maíz retrillado y empacar 
Pesar salvado 
Recoger salvado y empacar 
Diligenciar formato de producción diaria y 
entregar a secretaria 














































1.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: maíz partido 
 
1.2 RESPONSABLE: operario de máquina 
 
1.3 OBJETIVOS: obtener un  grano de maíz partido  que cumple con 
las especificaciones del cliente. 
 
1.4 RESULTADOS ESPERADOS: Maíz partido que cumpla con las 




PUNTO INICIAL: Cargar tolva del molino con el maíz 
PUNTO FINAL: Guardar formato de producción diaria para 
seguimiento 
 
1.6 FORMATOS O IMPRESOS. 
 
 Formato de producción diaria 
 
1.7 RIESGOS: Retraso en despachos de producto terminado 
 
1.8 CONTROLES EJERCIDOS: Seguimiento diario de la producción 
 
1.9 TIEMPO TOTAL EMPLEADO: 30 minutos 
 


































Nota: producción diaria promedio de maíz partido 1400 k




Nro. ACTIVIDAD RESPONSABLE  ÁREA TIEMPO 
FRECUENCIA 
D S M O 
1 
Cargar tolva del 
molino con el 
maíz 
Operario de máquina Producción 1minuto X   
 




Operario de máquina Producción 






Operario de máquina Producción 
14 
minutos 






y entregar a 
secretaria 
Operario de máquina Producción 
5 minutos 






















































Pesar maíz partido 
Recoger maíz partido y 
empacar. 
Cargar tolva del molino 
con el maíz 
Diligenciar formato de 
producción diaria y entregar 
a secretaria 








































1.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cuchuco 
1.2 RESPONSABLE: operario de máquina 
 
1.3 OBJETIVOS: obtener un  grano cuchuco  que cumpla con las 
especificaciones del cliente. 
 
1.4 RESULTADOS ESPERADOS:  
 




PUNTO INICIAL: Cargar tolva del molino con el maíz 
PUNTO FINAL: Guardar formato de producción diaria  para 
seguimiento 
 
1.6 FORMATOS O IMPRESOS. 
 
 Formato de producción diaria 
 
1.7 RIESGOS: Retraso en despachos de producto terminado 
 
1.8 CONTROLES EJERCIDOS: Seguimiento diario de la producción 
 
1.9 TIEMPO TOTAL EMPLEADO: 30 minutos 
 






































Nro. ACTIVIDAD RESPONSABLE  ÁREA TIEMPO 
FRECUENCIA 
D S M O 
1 
Cargar tolva del 
molino con el 
maíz 
Operario de máquina Producción 1minuto X   
 
2 Encender molino Operario de máquina Producción 1minuto X    




Operario de máquina Producción 14 
minutos 






y entregar a 
secretaria 






























































Recoger cuchuco y 
empacar. 
Cargar tolva del molino 
con el maíz 
Diligenciar formato de 
producción diaria y entregar 
a secretaria 
















































1.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realización de pedidos de 
materia prima, material de empaque e insumos. 
 
1.2 RESPONSABLE: Representante comercial 
 
1.3 OBJETIVOS: Realizar eficazmente los requerimientos de materia 
prima, material de empaque  e insumos  para la  empresa, 
buscando precios bajos y calidad. 
 
1.4 RESULTADOS ESPERADOS: Obtención de materia prima, 




PUNTO INICIAL: Enviar solicitud de cotizaciones a proveedores 
PUNTO FINAL: Enviar orden de compra a proveedor 
 
1.6 FORMATOS O IMPRESOS. 
 
 Formato de requisición de compra 
 Formato de orden de compra de materia prima, material de 
empaque e insumos 
 
1.7 RIESGOS: Retraso en los pedidos de materia prima. Costos 
elevados en la materia prima  
 
1.8 CONTROLES EJERCIDOS: Control periódico de  inventarios 
 
1.9 TIEMPO TOTAL EMPLEADO: 57 minutos 
 











PROCEDIMIENTO: Realización de pedidos de materia prima, 




Nro. ACTIVIDAD RESPONSABLE  ÁREA TIEMPO 
FRECUENCIA 
D S M O 
1 
Enviar solicitud 























































































ANEXO 6: Formato de requisición de compra 
ANEXO 7: Formato de orden de compra de materia prima, material de empaque e insumos 
 
4 










































Diagrama de flujo del procedimiento: Realización de pedidos de materia prima, 










































Enviar solicitud de cotizaciones a  proveedores 
Comparar las  cotizaciones enviadas por 
proveedores. 
Identificar proveedores que vendan por toneladas 
Realizar y enviar requisición de compra 
a administrador 
Realizar los pedidos de materia prima, material de empaque e 
































































1.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mercadeo telefónico 
 
1.2 RESPONSABLE: Representante comercial 
 
1.3 OBJETIVOS: promocionar los productos de la empresa en 
búsqueda de nuevos clientes. 
 
1.4 RESULTADOS ESPERADOS: Obtención de nuevos clientes  
 
1.5 LÍMITES 
PUNTO INICIAL: Revisar precio de productos a ofrecer 
PUNTO FINAL: Guardar orden de pedido hasta cerrar venta 
 
1.6 FORMATOS O IMPRESOS. 
 Formato orden de pedido 
 
1.7 RIESGOS: Ninguno identificado 
 
1.8 CONTROLES EJERCIDOS: Ninguno 
 
1.9 TIEMPO TOTAL EMPLEADO: 1 hora y 42 minutos 
 

































ANEXO 8: Formato orden de pedido.
 




Nro. ACTIVIDAD RESPONSABLE  ÁREA TIEMPO 
FRECUENCIA 
D S M O 
1 







5 minutos  X  
  
2 
Revisar bases de 











productos de la 









de pedido de PT 
Representante 
comercial 




de pedido hasta 
cerrar venta 















































Revisar precio de productos a ofrecer 
Revisar bases de datos de posibles clientes. 
Ofrecer los productos de la empresa a  posibles 
clientes por teléfono 
Realizar orden de pedido 
Guardar orden de pedido hasta cerrar venta 
¿Hay pedido 
















































1.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Manejo de clientes actuales 
 
1.2 RESPONSABLE: Representante comercial 
 
1.3 OBJETIVOS: Vender el producto de la empresa  fortaleciendo las 
relaciones comerciales con los clientes actuales. 
 
1.4 RESULTADOS ESPERADOS: Venta de  la producción 
programada. Aumento de la frecuencia y cantidad de los pedidos 
 
1.5 LÍMITES 
PUNTO INICIAL: Revisar precio de productos para clientes 
actuales 
PUNTO FINAL: Programar producción de pedido 
 
1.6 FORMATOS O IMPRESOS. 
 Formato orden de pedido 
 
1.7 RIESGOS: Bajos niveles de pedido, Pérdida de clientes actuales 
 
1.8 CONTROLES EJERCIDOS: Manejo de precios bajos a clientes 
actuales, manejo de crédito a clientes actuales 
 







































ANEXO 8: Formato orden de pedido.




Nro. ACTIVIDAD RESPONSABLE ÁREA TIEMPO 
FRECUENCIA 
D S M O 
1 









X   
 
2 
Revisar base de 





















de  pedido  
Representante 
comercial 






























































Figura 13. Diagrama de flujo del procedimiento: manejo de clientes actuales 
INICIO 
Revisar precio de productos para 
clientes actuales 
Revisar base de datos de clientes 
actuales 
Llamar por teléfono a clientes actuales 
para confirmar pedido 
Realizar orden de  pedido 
Entregar orden de pedido a 
administración 


















































1.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: publicidad y promoción 
 
1.2 RESPONSABLE: Representante comercial 
 
1.3 OBJETIVOS: ofrecer los productos de la empresa por medios 
exteriores, creando una marca enfocada en la alta calidad y los 
precios competitivos. 
 




 PUNTO INICIAL: Diseñar los descuentos para los cupones de los 
clientes más fieles. 
 PUNTO FINAL: Participar en ferias especializadas 
 
1.6 FORMATOS O IMPRESOS: Ninguno 
 
1.7 RIESGOS: Poco reconocimiento de la marca 
 
1.8 CONTROLES EJERCIDOS:  
 
 
1.9 TIEMPO TOTAL EMPLEADO: 7 días y  1 hora 
 







































Nro. ACTIVIDAD RESPONSABLE  ÁREA TIEMPO 
FRECUENCIA 




los cupones de 






1 hora    
X 
2 
Poner  vallas 
publicitarias 







































































Diseñar los descuentos para los 
cupones de los clientes más fieles 
Poner  vallas publicitarias alrededor de la 
empresa 
Entregar los cupones de descuento 
a clientes más fieles 















































1.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepción de materia prima, 
material de empaque e insumos. 
 
1.2 RESPONSABLE: administrador. 
 
1.3 OBJETIVOS: Asegurar el ingreso de la materia prima, material de 
empaque e insumos en el momento correcto, en las cantidades 
correctas y con las condiciones de calidad e inocuidad 
apropiadas. 
 
1.4 RESULTADOS ESPERADOS: Adecuado ingreso de la materia 
prima, material de empaque e insumos. 
 
1.5 LÍMITES 
                PUNTO INICIAL: Verificación física del vehículo. 
                PUNTO FINAL: Descargar la materia prima. 
 
1.6 FORMATOS O IMPRESOS:  
 Formato recepción de materia prima, material de empaque e 
insumos. 
 
1.7 RIESGOS: Retraso en la recepción de la MP, ME e insumos, lo 
cual puede llevar a un retraso en la producción, riesgo de recibir 
MP, ME e insumos sin las condiciones de inocuidad adecuadas. 
 
1.8 CONTROLES EJERCIDOS: Verificación de calidad del material 
 
1.9 TIEMPO TOTAL EMPLEADO: 3 horas y 40 minutos 
 






























ANEXO 9: Formato recepción de materia prima, material de empaque e insumos. 
 
 
PROCEDIMIENTO: Recepción de materia prima, material de 




Nro. ACTIVIDAD RESPONSABLE  ÁREA TIEMPO 
FRECUENCIA 





transporta la MP, 
ME e insumos. 





X   
 
2 
Verificar  la 
orden de compra 
Administrador Administración  
10 
minutos 




















































Figura 15. Diagrama de flujo del procedimiento: Recepción de materia prima, material de 











Verificar físicamente al vehículo que 
transporta la MP, ME e insumos. 
Verificar  la orden de compra 
Evaluar por muestreo aleatorio la materia 
prima recibida. 













































1.1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Manejo de inventarios 
 
1.2. RESPONSABLE: administrador. 
 
1.3. OBJETIVOS: Garantizar la rotación de materia prima, material de 
empaque e insumos; a su vez asegurar el nivel mínimo y máximo de 
los mismos. 
 




 PUNTO INICIAL: Almacenar la materia prima, material de 
empaque e insumos. 
 PUNTO FINAL: Realizar el inventario de salidas de producto 
terminado. 
 
1.6. FORMATOS O IMPRESOS: 
 Formato de inventario periódico 
 Formato salidas de almacén. 
 
1.7. RIESGOS: 
 Perdida de liquidez por exceso de inventarios. 
 Retraso en la producción por falta de materia prima, material 
de empaque e insumos. 



































ANEXO 10: Formato de inventario periódico 




PROCEDIMIENTO:  Manejo de inventarios 
CÓDIGO:   
AL-002  
PÁGINA: 1/1 
Nro. ACTIVIDAD RESPONSABLE  ÁREA TIEMPO 
FRECUENCIA 
D S M O 
1 
Almacenar la materia prima, 
producto terminado, material 
de empaque e insumos. 
Auxiliar de bodega  Producción 2 horas X   
 
2 
Realizar la toma física de 
inventarios (inventario cíclico 
mensual, inventario periódico 
anual) 
Administrador y auxiliar 
de bodega 
Producción 5 horas    
X 
4.  
Realizar el inventario de 
salidas de materia prima, 
material de empaque e 
insumos. 
Auxiliar de bodega y 
administrador. 
Administración 15 minutos X    
5 
Realizar el inventario de 
salidas de producto 
terminado. 



























Figura 16. Diagrama de flujo del procedimiento: Manejo de inventario 
 
INICIO 
Almacenar la materia prima, producto 
terminado,  material de empaque e insumos. 
Realizar la toma física de inventarios 
(inventario cíclico mensual, inventario periódico 
anual) 
Realizar el inventario de salidas de matéria 
prima, material de empaque e insumos. 











































1.1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Facturación y despacho de 
producto terminado. 
 
1.2. RESPONSABLE: administrador. 
 
1.3. OBJETIVOS: Realizar la facturación y despacho de producto 
terminado en optimas condiciones 




 PUNTO INICIAL: Recoger requisición de compra 
 PUNTO FINAL: Realizar cargue de producto terminado 
 
1.6. FORMATOS O IMPRESOS: 
 Factura de venta. 
 Orden de compra de producto terminado 
 Requisición de compra 
 
1.7. RIESGOS: 
 Mala facturación de producto. 
 
1.8. CONTROLES EJERCIDOS: Verificación de la requisición enviada 
por administración. 
 





























ANEXO 12: Factura de venta. 










Nro. ACTIVIDAD RESPONSABLE  ÁREA TIEMPO 
FRECUENCIA 
D S M O 
1 
Recoger requisición de 







X   
 
2 















X   
 
4.  
Realizar cargue de 
producto terminado 














































Recoger requisición de compra 
Alistar  producto terminado 
Facturar producto terminado 















































1.1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Alistamiento de maquinas. 
 
1.2.  RESPONSABLE: Administrador. 
 
1.3. OBJETIVOS: Garantizar las condiciones de inocuidad requeridas 
para comenzar las labores de producción, a su vez asegurar los 
parámetros de operación de las maquinas. 
 
1.4. RESULTADO ESPERADO: 
 
 área de trabajo limpio 
 planta desinfectada 




 PUNTO INICIAL: Realizar la limpieza del área de trabajo y 
máquinas. 
 PUNTO FINAL: Asegurar los elementos necesarios para la 
producción 
 
1.6. FORMATOS O IMPRESOS: Ninguno 
 
1.7. RIESGOS: 
 Fallas en el proceso de limpieza y desinfección lo cual genera 
riesgos en la inocuidad. 
 Posibles fallas en los parámetros de operación de la 
maquina. 
 
1.8. CONTROLES EJERCIDOS: Verificación periódica de los 
parámetros de operación. 
 




















Nro. ACTIVIDAD RESPONSABLE  ÁREA TIEMPO 
FRECUENCIA 
D S M O 
1 
Realizar la limpieza del área de 
trabajo y maquinas. 
Operario de máquina Producción 15 minutos X   
 
2 
Desinfectar el  área de trabajo y 
maquinas 
Operario de máquina Producción 10 minutos X   
 
3 Engrasar piezas de máquinas 
Técnico de 
mantenimiento 
Administración 30 minutos X    
4 
Verificar  los parámetros de 
operación de las máquinas 
(Conexiones, guarda de 
seguridad, parada de 
emergencia, medidor de 
temperatura, presión, voltaje) 
Operario de máquina Producción 5 minutos X    
5. 
Asegurar los elementos 
necesarios para la producción  













































Realizar la limpieza del área de trabajo y 
maquinas. 
Desinfectar el  área de trabajo y 
maquinas 
Engrasar piezas de máquinas 
Verificar  los parámetros de operación de 
las máquinas (Conexiones, guarda de 
seguridad, parada de emergencia, 
medidor de temperatura, presión, voltaje) 











































1.1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: mantenimiento de máquinas, 
infraestructura y equipos. 
 
1.2. RESPONSABLE: Administrador. 
 
1.3. OBJETIVOS: Planear, organizar, dirigir y controlar las labores de 
mantenimiento con el fin de preservar y prolongar la vida útil de las 
maquinas. 
 
1.4. RESULTADO ESPERADO: Funcionamiento  optimo de las 
maquinas y equipos. 
 
1.5. LIMITES 
 PUNTO INICIAL: Revisar las máquinas y equipos 
 PUNTO FINAL: Verificar  las acciones realizadas en el 
proceso de mantenimiento de maquinas 
 
1.6. FORMATOS O IMPRESOS: Plan de mantenimiento 
 
1.7. RIESGOS: 
 Incumplimiento del cronograma de mantenimiento. 
 Incumplimiento a las tareas de mejoras. 
 
1.8. CONTROLES EJERCIDOS: 
Revisión oportuna del plan de mantenimiento. 
 




































ANEXO 14: Programa Plan de mantenimiento.
 





Nro. ACTIVIDAD RESPONSABLE  ÁREA TIEMPO 
FRECUENCIA 







Administración 1 hora  X   
2 
Diligenciar el 












se encuentran  






3 horas  X   
4 
Verificar  las 
acciones 








































Figura 19. Diagrama de flujo del procedimiento: mantenimiento de máquinas, 















Revisar las máquinas y equipos 
Diligenciar el formato plan de mantenimiento 
Realizar las acciones pertinentes que se 
encuentran  en plan de mantenimiento 
Verificar  las acciones realizadas en el proceso 












































1.1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Fumigación. 
 
1.2. RESPONSABLE: Administrador. 
 
1.3. OBJETIVOS: Garantizar el control efectivo de las plagas en el 
producto terminado y materia prima. 
 




 PUNTO INICIAL: Verificar el producto terminado y materia 
prima en busca de plagas. 
 PUNTO FINAL: Verificar el producto fumigado 
 
1.6. FORMATOS O IMPRESOS: Ninguno 
 
1.7. RIESGOS:  
 Materia prima o producto terminado contaminado con plagas 
o con exceso de pesticida. 
 
1.8. CONTROLES EJERCIDOS:  
 Manejo del pesticida como sustancia química peligrosa. 
 Control periódico de la materia prima. 
 












































Nro. ACTIVIDAD RESPONSABLE  ÁREA TIEMPO 
FRECUENCIA 





materia prima en 
busca de plagas. 
Operario de máquina Producción 1 hora   X  
2 




de pesticida a 
usar y tiempo de 
fumigación 
Operario de máquina Producción 
30 
minutos 









Operario de máquina Producción 
30 
minutos 













































Verificar el producto terminado y 
materia prima en busca de plagas. 
Determinar la  cantidad de producto a 
fumigar, cantidad de pesticida a usar y 
tiempo de fumigación 
Realizar la fumigación 






































1.1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pagos 
 
1.2. RESPONSABLE: Secretaria. 
 
1.3. OBJETIVOS: Realizar los pagos en el tiempo adecuado 
garantizando así la capacidad de endeudamiento de la compañía. 
 




 PUNTO INICIAL: Verificar las cuentas por pagar 
 PUNTO FINAL: Realizar informe diario de pagos 
 
1.6.  FORMATOS O IMPRESOS 




Retraso en el  pago  
 
1.8. CONTROLES EJERCIDOS 
 
Verificación diaria de las fechas pactadas de pago 
 









































AF-001   
PÁGINA: 1/1 
Nro. ACTIVIDAD RESPONSABLE  ÁREA TIEMPO 
FRECUENCIA 








X    
2 
Realizar pago de 
costos fijos 





Secretaria Administración 3 horas  X   
 
4 
Realizar pago de 
nomina 
Secretaria Administración 1 hora   X  
 
5 
Realizar pago a 
proveedores 
Secretaria Administración 2 horas  X   
 
6 
Realizar pago de 
fletes 




















































Verificar las cuentas por pagar 
Realizar pago de costos fijos 
Realizar la liquidación de nomina 
Realizar pago de nomina 
Realizar pago a 
proveedores 
Realizar pago de fletes 










































1.1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Manejo de recaudo y cartera. 
 
1.2. RESPONSABLE: Representante comercial 
 
1.3. OBJETIVOS: Mantener la liquidez de la compañía por medio del 
recaudo efectivo y a tiempo. 
 
1.4. RESULTADO ESPERADO: Recaudo efectivo y a tiempo. 
 
1.5. LIMITES 
 PUNTO INICAL: Verificar facturas vencidas 
 PUNTO FINAL: Realizar recaudo del efectivo 
 
1.6. FORMATOS O IMPRESOS 
Relación de llamadas para cobro de cartera. 
 
1.7. RIESGOS 
 Falta de liquidez por retraso en recaudo. 
 Perdida de activos por no pago. 
 
1.8. CONTROLES EJERCIDOS 
 Seguimiento a clientes con retraso en cancelación. 
 Control diario del efectivo recaudado por motivo de 
cancelación de facturas.
 











































Nro. ACTIVIDAD RESPONSABLE  ÁREA TIEMPO 
FRECUENCIA 







X    
2 
Llamar a clientes 
con facturación 
vencida 
Representante comercial Comercial 
20 
minutos 






cobro de cartera 
Representante comercial Comercial 
30 
minutos 





















































Verificar facturas vencidas 
Llamar a clientes con 
facturación vencida 
Diligenciar el formato de 
relación de llamadas para 
cobro de cartera 






MANUAL DE PROCESOS 
 




































1.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Planeación financiera 
 
1.2 RESPONSABLE: Administrador 
 
1.3  OBJETIVOS: Cubrir las necesidades financieras de la empresa  
 
 
1.4 RESULTADO ESPERADO: Administración financiera 
funcionando acorde a las necesidades de la empresa. 
 
1.5 LIMITES 
 PUNTO INICAL: revisar el flujo de efectivo 
 PUNTO FINAL: Planificar inversiones 
 
1.6 FORMATOS O IMPRESOS: Informe diario de pagos 
 
1.7 RIESGOS 
 Faltantes excesivos  
 
 
1.8 CONTROLES EJERCIDOS 
 Revisión mensual del flujo de efectivo 
 








































PROCEDIMIENTO: Planeación financiera 
CÓDIGO: 
AF-003   
PÁGINA: 1/1 
Nro. ACTIVIDAD RESPONSABLE  ÁREA TIEMPO 
FRECUENCIA 
D S M O 
1 
Revisar el flujo de 
efectivo 
Administrador  Administración 
 30 
minutos 




































Figura 23. Diagrama de flujo del procedimiento: Planeación financiera 
  
INICIO 
Revisar el flujo de efectivo 





























1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 
Denominación del cargo:  Administrador 
Nombre alterno: 
Dependencia jerárquica:  ninguna 
Número de cargos con la misma denominación dentro de la unidad: 1 
2. OBJETIVO 
Planear, dirigir, controlar y evaluar los diferentes recursos (humanos, físicos, monetarios), 
de la Trilladora López, de tal forma que permitan el cumplimiento de los objetivos 
organizacionales  propuestos, para satisfacer las expectativas del cliente, generando 
posicionamiento, rentabilidad y sostenibilidad de la empresa. 
































 Identificar las 
actividades  de los 
cargos que se creen 
en la empresa 





 Revisar hojas de 
vida de aspirantes a 
cargos 
 Realizar entrevista a 
aspirantes al cargos 
 Evaluar entrevista y 
referencias de los 
aspirantes al cargo. 
 Seleccionar el 
personal para el 
cargo. 








 Personal  con el perfil del 
cargo adecuado para la 
trilladora López 
 Personal  con el perfil del 
cargo adecuado para la 
trilladora López 
 Personal  con el perfil del 
cargo adecuado para la 
trilladora López 
 Personal  con el perfil del 













































 Presentar al nuevo 
personal de la 
empresa la misión, 
visión, valores, 
políticas. 
 Presentar al nuevo 
personal de la 
empresa las 
instalaciones. 
 Realizar la Inducción 
de seguridad 
industrial al personal 
nuevo de la empresa. 
 Presentar  personal 
nuevo  a compañeros 
 Personal  con 
conocimiento de la 
misión, visión, valores, 
objetivos, políticas de la 
Trilladora López. 
 Personal con 
conocimiento de sus 
funciones, nivel jerárquico 
y responsabilidades 
dentro de la empresa 
 Personal con 
conocimiento de sus 
funciones, nivel jerárquico 
y responsabilidades 



















 Entregar manual de 
funciones a personal 
nuevo 
 Realizar capacitación 
al personal de la 
empresa en servicio 
al cliente. 
 Evaluar los 
indicadores del 
sistema integral de 
medición de la 
gestión (SIMG) 




 Programar producción 
de pedidos. 
 Verificar  las órdenes 
de compra de materia 
prima, material de 
empaque e insumos. 
 Cliente satisfecho 
 
 Evaluación excelente del 
plan de acción. 
 
 Establecimiento de 
mejoras en los procesos. 







































 Evaluar por muestreo 
aleatorio la materia 
prima recibida. 
 Realizar el inventario 
de las salidas de 
materia prima, 
material de empaque 
e insumos. 





 Facturar producto 
terminado. 
 Verificar  las acciones 
 Adecuado ingreso de la 
materia prima, material de 
empaque e insumos. 
 
 Manejo optimo de los 
inventarios de la 
empresa. 
 
 Manejo optimo de los 
inventarios de la 
empresa. 
 Funcionamiento  optimo 
de las maquinas y 
equipos. 
 Administración financiera 























 Planificar inversiones 






AF-003   
4. RESPONSABILIDADES 
 Velar por el cumplimiento de la misión, visión, objetivos y metas de la empresa. 
 Supervisar y controlar las operaciones en la planta (mantenimiento y producción). 
 Mantener el inventario de materia prima y producto terminado organizado y 
actualizado. 
































1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 
Denominación del cargo:  Representante comercial 
Nombre alterno: Representante de ventas 
Dependencia jerárquica:  Ninguna 
Número de cargos con la misma denominación dentro de la unidad: 1 
2. OBJETIVO 
Desarrollar e implementar estrategias  necesarias para comercializar los productos 
ofrecidos por la Trilladora López, aumentando el nivel de ventas logrando el 
posicionamiento y reconocimiento deseado por la misma. 




 Establecer  mejoras 
y controles 
necesarios en los 
procedimientos 
 Evaluación excelente 
del plan de acción. 
 Obtención de materia 







 Enviar solicitud de 












 Realizar los pedidos 
de materia prima, 
material de 
empaque e insumos 
por teléfono. 
empaque  e insumos 
de buena calidad a 
costo mínimo. 
 Obtención de materia 
prima, material de 
empaque  e insumos 
de buena calidad a 
costo mínimo. 
 Obtención de materia 
prima, material de 
empaque  e insumos 















































 Revisar bases de 
datos de posibles 
clientes. 
 Ofrecer los productos 
de la empresa a  
posibles clientes por 
teléfono. 
 Realizar orden de 
pedido de producto 
terminado. 
 Revisar precio de 
productos para 
clientes actuales. 
 Revisar base de 
 
 Obtención de nuevos 
clientes  
 Obtención de nuevos 
clientes  
 Obtención de nuevos 
clientes  
 
 Venta de  la producción 
programada. 
 Aumento de la 
frecuencia y cantidad 
de los pedidos. 
 


















datos de clientes 
actuales. 
 Llamar por teléfono a 
clientes actuales para 
confirmar pedido. 
 Diseñar los 
descuentos para los 
cupones de los 
clientes más fieles. 
 Poner  vallas 
publicitarias alrededor 
de la empresa. 
 Entregar los cupones 
de descuento a 
clientes más fieles. 
 Participar en ferias 
especializadas. 
 Llamar a clientes con 
facturación vencida 
 Diligenciar el formato 
de relación de 
llamadas para cobro 
de cartera. 
 
 Empresa reconocida 
 
 
 Empresa reconocida 
 












































 Estar actualizado con las nuevas empresas, ofertas y productos que se presenten en 
el mercado, relacionado con la actividad de la Trilladora López. 
 Mantenerse informado acerca de los posibles clientes potenciales que se presenten 
en el mercado. 
 Brindar un servicio eficiente al cliente. 
 Ejecutar y cumplir con  las metas definidas en el plan de acción relacionadas con el 
área comercial. 





























 Mantener actualizadas las bases de datos de clientes ocasionales y potenciales. 
















1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 
Denominación del cargo: Secretaria 
Nombre alterno: Recepcionista 
Dependencia jerárquica:  Administrador y representante comercial 
Número de cargos con la misma denominación dentro de la unidad: 1 
2. OBJETIVO 
Realizar actividades administrativas que soporten las funciones y responsabilidades del 
administrador y representante comercial, que lleven a la eficacia de los procedimientos y 
cumplimiento de los objetivos organizacionales. 






 Recolectar  hojas de 
vida 
 Llamar a aspirantes 
del cargo 
 diligenciar formato 
aspirante al cargo 
 Llamar a personal 
seleccionado. 
 Entregar  formato 
de capacitación a 
personal nuevo. 
 
 Guardar formato de 
producción diaria  
para seguimiento. 
 
 Guardar órdenes de 
compra de producto 





 Personal  con el perfil 
del cargo adecuado 
para la trilladora López 
 Personal  con el perfil 
del cargo adecuado 
para la trilladora López 
 Personal con 




dentro de la empresa 
 Producto terminado 
que cumpla con las 
especificaciones del 
cliente. 
 Obtención de materia 
prima, material de 
empaque  e insumos 







































 Verificar las cuentas 
por pagar. 
 Realizar pago de 
costos fijos. 
 Realizar la liquidación 
de nomina. 
 Realizar pago de 
nomina. 
 Realizar pago a 
proveedores. 
 Realizar pago de 
fletes. 
 Realizar informe de 
pagos. 
 Verificar facturas 
vencidas 
































































 Digitar correspondencia y otros documentos que le sean asignados. 
 Mantener al día registro de la información, tanto de los clientes, proveedores, como 
del personal de la empresa. 
 Manejar adecuadamente y ordenadamente  toda la información y formatos 
relacionados con los diferentes procedimientos de la Trilladora López. 
 Distribuir y mantener el archivo debidamente organizado de los formatos utilizados 
en los procedimientos. 
 Recibir las sugerencias y opiniones del personal de la empresa. 














MANUAL DE FUNCIONES POR PROCESOS 




1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 
Denominación del cargo: Auxiliar de bodega 
Nombre alterno: Monitor de bodega 
Dependencia jerárquica:  Administrador  
Número de cargos con la misma denominación dentro de la unidad: 1 
2. OBJETIVO: Garantizar el ingreso de materia prima, material de empaque e insumos en 
las condiciones de inocuidad requeridas y cantidades exactas a su vez asegurar la salida 
de materiales del inventario. 






 Verificar físicamente 
al vehículo que 
transporta la MP, 
ME e insumos. 
 Evaluar por 
muestreo aleatorio 
la materia prima 
recibida. 






 Realizar la toma 




 Realizar el 






 Adecuado ingreso de la 
materia prima, material 
de empaque e 
insumos. 
 
 Adecuado ingreso de la 
materia prima, material 
de empaque e 
insumos. 
 Manejo optimo de los 
inventarios de la 
empresa. 
 
 Manejo optimo de los 
inventarios de la 
empresa. 
 Manejo optimo de los 






































MANUAL DE FUNCIONES POR PROCESOS 







 Recoger las 
requisiciones de 
compra de producto 
terminado. 
 Alistar  producto 
terminado. 
 Facturar producto 
terminado 
 Manejo optimo de los 






































 Mantener la bodega limpia y ordenada. 
 Realizar un adecuado almacenamiento de producto terminado, material de empaque 
e insumos. 
 Colaborar con las actividades encomendadas por el administrador relacionadas con 
















MANUAL DE FUNCIONES POR PROCESOS 




1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 
Denominación del cargo: Operario de máquina 
Nombre alterno: maquinista 
Dependencia jerárquica:  Administrador 
Número de cargos con la misma denominación dentro de la unidad: 2 
2. OBJETIVO 
Efectuar el proceso de producción manejando los recursos (materia prima, material de 
empaque, insumos) eficientemente. 






 Cargar tolva de la 
trilladora con el 
maíz 
 Manipular máquinas 
 Pesar maíz trillado, 
retrillado, salvado, 
cuchuco  y maíz 
partido. 
 Recoger maíz 
trillado, retrillado, 
maíz partido, 
salvado, cuchuco,  y 
empacar. 
 Diligenciar formato 
de producción diaria 




 Realizar la limpieza 
del área de trabajo y 
maquinas. 
 
 Desinfectar el  área 
de trabajo y 
maquinas. 
 Maíz trillado y salvado  
que cumple con las 
especificaciones del 
cliente. 
 Maíz retrillado y 




 Maíz partido que 
cumple con las 
especificaciones del 
cliente. 
 Grano de cuchuco que 
cumple con las 
especificaciones del 
cliente. 
 área de trabajo limpio 
 planta desinfectada 
 cumplimiento de los 
parámetros de 


































MANUAL DE FUNCIONES POR PROCESOS 








 Verificar  los 
parámetros de 
operación de las 
máquinas 
(Conexiones, guarda 





 Asegurar los 
elementos necesarios 
para la producción. 
 Verificar el producto 
 
 cumplimiento de los 
parámetros de 







 Materia prima y 





















terminado y materia 
prima en busca de 
plagas. 
 Determinar la  
cantidad de producto 
a fumigar, cantidad de 
pesticida a usar y 
tiempo de fumigación. 
 Realizar la 
fumigación. 
 Verificar el producto 
fumigado 
 
 Materia prima y 











 Mantener las máquinas con los parámetros adecuados, asegurando un proceso 
estandarizado. 
 Utilizar adecuadamente las herramientas usadas en el proceso de producción. 
 Cumplir con la producción diaria. 





















MANUAL DE FUNCIONES POR PROCESOS 




1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 
Denominación del cargo: Técnico de mantenimiento 
Nombre alterno:  
Dependencia jerarquica: Administrador 
Número de cargos con la misma denominación dentro de la unidad: 1 
2. OBJETIVO 
Realizar un adecuado mantenimiento de máquinas y equipos de tal forma que se cumpla 
con los parámetros de operación para obtener un proceso eficiente.  






 Engrasar piezas de 
máquinas 
 Revisar las 
máquinas y 
equipos. 
 Diligenciar el 
formato plan de 
mantenimiento. 
 Realizar las 
acciones 
pertinentes que se 
encuentran  en plan 
de mantenimiento. 
 Verificar  las 
acciones realizadas 
en el proceso de 
mantenimiento de 
maquinas. 
 cumplimiento de los 
parámetros de 




 Funcionamiento  
































MANUAL DE FUNCIONES POR PROCESOS 





 Asesorar adecuadamente a la empresa en relación al proceso de mantenimiento. 



























MANUAL DE FUNCIONES POR PROCESOS 




1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 
Denominación del cargo: Auxiliar de carga 
Nombre alterno: Cotero 
Dependencia jerárquica:  Administrador 
Número de cargos con la misma denominación dentro de la unidad: 10 
2. OBJETIVO 
Realizar el cargue y descargue de producto terminado eficazmente. 
 




 Descargar la 
materia prima. 
 Realizar cargue de 
producto terminado. 
 Adecuado ingreso de la 
materia prima, material 







 Cargar y descargar la materia prima y el producto terminado cuidadosamente, sin 
deteriorarlo. 

























5.16 ORGANIGRAMA PROPUESTO. 
El organigrama propuesto para la Trilladora López está basado en la 
distribución de cargos por áreas que se realizó para los manuales de procesos 
y procedimientos, el cual quedó determinado en tres áreas; administrativa, 
comercial y de producción.  El administrador está a la cabeza de la estructura 
ya que es el cargo con mayor responsabilidad, y es aquel que dirige, supervisa  
y responde por la mayoría de procedimientos. Existen 5 cargos directos, los 
cuales son, administrador, representante comercial, secretaria, operario de 
máquina y auxiliar de bodega, los cargos de técnico de mantenimiento y 
























ÁREA COMERCIAL ÁREA DE PRODUCCIÓN 
Secretaria 
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5.17 SISTEMA INTEGRAL DE MEDICIÓN DE LA GESTIÓN (SIMG) 
 
HOJA METODOLÓGICA DE CADA INDICADOR 













Sistema integral de medición de la gestión (SIMG) 
 
INDICADOR: producto defectuoso
1. ÁREA COMERCIAL 
 
MISIONAL X APOYO 
 
2. QUÉ SE VA A 
EVALUAR 
OBJETIVO: Fortalecer el trato amable con nuestros clientes por 
parte de todos los colaboradores de la organización, para 
aumentar el nivel de satisfacción. 
ESTRATEGIA: Mantenimiento de  los productos con alta 
calidad conservando el servicio amable y cortes para satisfacer 
la demanda. 
3. META ESTABLECIDA: Atraer 15 clientes potenciales cada semestre para 
satisfacer la demanda. 
4. FINALIDAD DEL INDICADOR: Cliente satisfecho 
5. TIPO EFICIENCIA EFICACIA NIVEL DE CALIDAD 
  X 
6. Variables que intervienen en el indicador: 
 Rechazos del total de las toneladas compradas 
al mes 
 Total de toneladas compradas al mes    
 
Fuente: Producción 
7. Unidad de 
medida: 
Toneladas 
8. Forma de cálculo del 
indicador: (Rechazos del total 
de las toneladas compradas al 
mes/ Total de toneladas 
compradas al mes)  x 100%   
9. Frecuencia de medición: 
mensual 
10. Categorización del resultado (Marco de 
referencia) 







































Sistema integral de medición de la gestión (SIMG) 
 
INDICADOR: Servicio al cliente
1. ÁREA COMERCIAL 
 
MISIONAL X APOYO 
 
2. QUÉ SE VA A 
EVALUAR 
OBJETIVO: Fortalecer el trato amable con nuestros clientes por 
parte de todos los colaboradores de la organización, para 
aumentar el nivel de satisfacción. 
ESTRATEGIA: Mantenimiento de  los productos con alta 
calidad conservando el servicio amable y cortes para satisfacer 
la demanda. 
3. META ESTABLECIDA: Atraer 15 clientes potenciales cada semestre para 
satisfacer la demanda. 
4. FINALIDAD DEL INDICADOR: Cliente satisfecho 
5. TIPO EFICIENCIA EFICACIA NIVEL DE CALIDAD 
 X  
6. Variables que intervienen en el indicador: 
 N° de clientes semestre actual 




7. Unidad de 
medida: 
 
8. Forma de cálculo del 
indicador: N° de clientes 
semestre actual – N°de 
clientes semestre anterior  
9. Frecuencia de medición: 
Semestral 
10. Categorización del resultado (Marco de 
referencia) 
11. Nombre del 
indicador: 







Entre 10 y 15 
Regular 
 




































Sistema integral de medición de la gestión (SIMG) 
 
INDICADOR: Fidelización del cliente
1. ÁREA COMERCIAL 
 
MISIONAL X APOYO 
 
2. QUÉ SE VA A 
EVALUAR 
OBJETIVO: Crear una marca, enfocada en la alta calidad y los 
precios competitivos. 
ESTRATEGIA: Aprovechamiento de  la ubicación estratégica 
de la empresa con el fin de posicionar la marca. 
3. META ESTABLECIDA: Participar en 5  ferias especializadas y entregar 
cupones de descuento alrededor de la empresa. 
4. FINALIDAD DEL INDICADOR: Empresa reconocida 
5. TIPO EFICIENCIA EFICACIA NIVEL DE CALIDAD 
X   
6. Variables que intervienen en el indicador: 
N° de clientes fidelizados 
N° de promociones entregadas 
Fuente: Representante 
comercial 
7. Unidad de 
medida: 
 
8. Forma de cálculo del 
indicador: (N° de clientes 
fidelizados/ N° de promociones 
entregadas)x 100%  
9. Frecuencia de medición: 
anual 
10. Categorización del resultado (Marco de 
referencia) 
11. Nombre del 
indicador: 












































Sistema integral de medición de la gestión (SIMG) 
 
INDICADOR: Participación en ferias
1. ÁREA COMERCIAL 
 
MISIONAL X APOYO 
 
2. QUÉ SE VA A 
EVALUAR 
OBJETIVO: Crear una marca, enfocada en la alta calidad y los 
precios competitivos. 
ESTRATEGIA: Aprovechamiento de  la ubicación estratégica 
de la empresa con el fin de posicionar la marca. 
3. META ESTABLECIDA: Participar en 5  ferias especializadas y entregar 
cupones de descuento alrededor de la empresa. 
4. FINALIDAD DEL INDICADOR: Empresa reconocida 
5. TIPO EFICIENCIA EFICACIA NIVEL DE CALIDAD 
 X  
6. Variables que intervienen en el indicador: 
N° de ferias especializadas 
N° de ferias en las que participa 
Fuente: Representante 
comercial 
7. Unidad de 
medida: 
 
8. Forma de cálculo del 
indicador: N° de ferias 
especializadas - N° de ferias 
en las que participa  
9. Frecuencia de medición: 
anual 
10. Categorización del resultado (Marco de 
referencia)    
11. Nombre del 
indicador: 






Entre 4 y 5 
Regular 
 





































Sistema integral de medición de la gestión (SIMG) 
 
INDICADOR: Costo de la materia prima
1. ÁREA ADMINISTRATIVA 
 
MISIONAL x APOYO  
2. QUÉ SE VA A 
EVALUAR 
OBJETIVO: Fijar precios razonables y competitivos. 
ESTRATEGIA: Reducción de costos de materia prima en 10% 
y de precios en 5% en un año. 
3. META ESTABLECIDA: Adquisición de descuentos de materia prima para 
disminuir costos y mantener así precios competitivos. 
4. FINALIDAD DEL INDICADOR: Política de costos establecida. 
5. TIPO EFICIENCIA EFICACIA NIVEL DE CALIDAD 
X   
6. Variables que intervienen en el indicador: 
Costo de las toneladas de materia prima 
Fuente: Administración 
7. Unidad de 
medida: 
Toneladas   
8. Forma de cálculo del 
indicador: Costo de las 
toneladas de materia prima 
año anterior- costo de las 
toneladas de materia prima fin 
de año)/ costo de las toneladas 
de materia prima fin de año 
x100%  
9. Frecuencia de medición: 
anual 
10. Categorización del resultado (Marco de 
referencia) 
11. Nombre del 
indicador: 































6 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES. 
 
6.1 CONCLUSIONES 
 Se logró formular un direccionamiento estratégico orientado a 
resultados, coherente y adecuado a la situación actual y   necesidades 
de la Trilladora López, el cual los guiará y enfocará en los resultados 
esperados en su gestión. 
 Se hizo una estructura organizacional que permite claridad en la 
jerarquía y autoridad en todos los cargos, además procesos, 
procedimientos y manuales de funciones orientados a resultados, 
buscando así que todo el equipo tenga orientación al logro.   
 Se realizó un sistema de medición de la gestión orientado a resultados 
que permitirá al personal administrativo de la Trilladora López, evaluar  
el grado de  cumplimiento de las metas. 
 Se formuló  la propuesta  para la administración de la Trilladora López, 
que  les permitirá una mayor organización y cumplimiento de las tareas, 
siempre y cuando se utilicen adecuadamente los manuales de funciones 
y se realice un buen seguimiento y control  a los procedimientos. 
 Con la aplicación de la propuesta, se podrá tener una base para un 
proceso de normalización, ya que la empresa posee una metodología y 
soporte en sus procesos. 
 Este trabajo genera un norte para la organización, puesto que brinda 
herramientas administrativas que antes no estaban contempladas, 
dichas herramientas ayudan a la creación de cultura organizacional y 











 Para la implementación de la administración con enfoque a resultados, 
es recomendable realizar una capacitación previa en el proyecto al 
personal administrativo de la empresa como preparación al cambio, así 
como la divulgación con todo el personal, para la apropiación y de esta 
forma evitar la resistencia al cambio. 
 Para el SIMG se realizó una hoja metodológica para cada indicador de 
acuerdo al plan de acción formulado, es de anotar que a partir de éste, 
de acuerdo a los resultados de la evaluación de cada uno, se deben  
plantear nuevos controles y planes de mejoramiento, para mantener y 
asegurar una buena gestión administrativa, por ejemplo,  crear nuevos 
indicadores relacionados con otros procesos (estratégicos y de apoyo) 
que permitan evaluar la gestión total en la empresa. 
 Se recomienda realizar un contrato formal con los auxiliares de carga, 
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